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PROLOGO 

La investigación que a continuación presento; surge como re­

sultado de la inquietud ~ersonal para el desarrollo de un proyec­

to de inversión, consistente en el establecimiento de un taller 

de costura. En este, se tiene planeado llevar a cabo un sistema 

productivo completo; es decir, desde la adquisición de materia 

prima, hasta la venta de sus productos. 

A la fecha, la microernpresa ha laborado informalmente, pero_ 

se desea dar un giro total, por lo que, lg razón de este trabajo 

es la aplicación de una auditoria admini~traliva con el objetivo 

de determinar; cual o cuáles son sus principales problemas y as! 

mismo anali~ar y dar las posibles alternativas de solución, me-

diante la sugerencia y presentación - si es necesario - de un 

sistema administrativo que permita al organismo crecer sanamente. 

Mediante este estudio pretendo ratificar la importancia que 

tiene el servicio profesional de la as&soria adm.inislraLiva den­

tro de las m.icroempresas para lograr la estabilidad y un meJor 

desarrollo de las mismas en nuestro pais. 



CAPITULO I 

INTRDDUCCIDN 



INTRDDUCCIDN 

El desarrollo industrial de nuestro pais en las últimas deca-

das descansa sobre el desenvolvimiento que han tenido las microin 

dustrias; desde su formación hasta su completa consolidación. 

Este sector empresarial generalmente concurre a la producción 

de bienes de consumo duradero y no durarero como: muebles en ma-

dera, panaderias, prendas de vestir, productos !Acteas, alfarería 

y cerAmtca, materiales de arcilla para la construcción, yeso, 

cemento y cal, molienda de ni::tamal y tortillas, estanteria metA-

lica en tanques y calderas, imprenta y editorial, entre otras de 

menor part1cipación como la fabr1~aci6n de maquinaria y equipo 

para uso general, cal=ada, articulas de cuero y productos alimen­

ticios ~n general. 1 

Si anali=aramos algunos de los problemas que estos organismos 

presentan, nos encontrar!amos que sus principales causas son: 

falta de inversión diversificada, obsolecencia de tecnolog1a por 

falta de programación de la producción, la carencia de personal 

técnico y administrativo calificado, falta de capacidad financie-

ra por la informalidad de su estructura legal e iregularidad en 

la calidad de sus productos, entre otras. Lo que viene a propi-

ciar en forma general, un estancamiento o de ante mano la dismi-

nuci6n de las empresas de este sector. 

Por lo ~nter:or ere! oportuno r8ali:ar la investigación a uno 

w.:uu.ci<~'. 

Publi.c:o.ci.6n cxc.t::r:r. Moyo d• 1Paa, ··p~. !!:l. 
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de estos organismos, y de ser posible en un futuro, cooperar en 

el desarrollo de un mejor sistema productivo para el pais. 

La investigación que a continuación presento, ha sido desa­

rrollada con el fin Ce ayudar ha lograr la estabilidad y creci­

miento de una microempresa, mediante la reali:aci6n de un estudio 

claro y concisa de todos sus departamentos, que nos indique cLtá­

les son las causes o factores que influyen en su funcionamiento; 

ya sea negativa o positivamente. 

Considero por otro lado, que esta práctica contribuye en 

gran parte a que desarrolle y confirme mis conocimientos teóricos 

no solo a nivel academice, sino que permite ampliar mi visión co­

mo profes1onista, para hacer frente al futuro como tal. 

Asi mismo quiero hacer notar que si he escogido una m1croem­

sa, es porque, son las que más carencia de asesoria administrati­

va y capacidad de crecimiento presentan en nuestro pais .Además 

de coincidir con un proyecto personal; para dar estabilidad y 

ayudar al mejor desarrollo de un taller de costura. 

Por las ra:ones antes expuestas, deseo dar a conocer que mu­

chos de los datos y aspectos mencionados, est~n determinados per­

sonalmente, por estar laborando actualmemte en este taller y 

conocer ampliamente el funcionamiento del mismo. 
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PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA 

Partiendo del antecendente de la participacion que este sector lndustri.11 ·tiene tn ta 
econor1i1 Jet pais "considerlndoJ, adeMas, que de Minera o¡ener.a.t los problmu 1ue prue-ntan 
las Microe11prens los pode11os conteMplar dentro del siquienh cu•df>l; 

PROBLE"A CA USA EFECTO 
FALTA OE CONOCIMIENTO DE LOS 

AUSENCIA DEL CAPITAL SU- SISTEMAS OE FINANCIAMIENTO, O SI ll~ITE PARA AUMENTAR O 

Fl•:IEHTE F<RA CUBRIR LAS SE CONOCEN; NO SE TIEHEH O REU- PARA PODER MANTENER UH ALTO 

NECESIDADES A CORIO V nE- HEH LOS REQUISl,TOS PARA OB!EHER Rlr~O DE PRODUCCIOH O QUE 

DIAHO PLA:O. EL FlffAHCIAnlEH!O, VAYA ACOROE A LA DEMANDA. 

'AREHCIA DE !HUERSIOH DI-

'JERSIFICADA EH LA ELABORA- EmHCAMIENTJ '/ HAS!A LA 
FALTA DE •:APA(IDAO FINANCIERA, 

CIOH OE PRO"uc:os SIMILARES PERDIDA DEL nERCADO. 

V DENTRO DEL MISMO GIRO. 

OBSOLECEH:IA DE !ECHOLO-
DESCONOCIMIENTO O FALTA DE DESAPRDUECHAMIEHTO DEL 

ESTABLECIMIENTO ;E SISIEMAS, POTENCIAL HUMAHO V MATERIAL. 
ulA V OESFERDICIO DE RECUR-

PROGRAMAS, PRESUPUESTOS O PLA- A LA LARGA SE DISMIHUVE LA 
sos: TAHIO MATERIALES cono 

HES DE TRABAJO; ACORDES A LA CAPACljAD FINANCIERA, 
ECOHOMl·:os V HUMANOS. 

E~PRESA. 

FALTA DE CAPACIDAD. PARA 

COMPETIR COH O!RAS EMPRESAS L!Mm Et DESARROLLO DE 

MICRO V PEQUEHAS U O!RS SI- SE CARECE DE LAS IHSTALACIO- ESTE IMPORTANTE ~UMERO OE 

MILARES PLENAMENTE ESTABLE- H:S V LA TECHOLOGIA ADECUADA. ORGAH ISMOS DEL SECTOR PRO-

CIDAS. DUCTl'JO, 

CARENCIA DE PERSONAL 

TÚHl~O Y OPEP.1Hl 1JO HDECU~OO 
POR SER UNA EMPRESA FAMILIAR 

¡¡ mi¡.;¡; POR AMl30S V FAnlLIA- BAJO F.ESDl~IE~!O V D[¡-
A LAS NECESIDADES DEL HEGJ-

p:;D!(!O OE tos ?ECURSOS. ;¡;. iuH CUAHDO HO FE U HAN LA HA-:rn. 
;1:1;,D V (;PACl,_D REQU(RI;¡;, 



PROBLEftA CA USA EFECTO 

COS!OS DE PRODUCCIOff nui 
LA FABRl'"CIOff ES RELA!l•JA- PRECIOS AL!OS 'I BAJOS 

ELEUADOS; conPARAOOS CON LOS 
n.EH!E LENTA 'I AR!ESAHAL POR LA PORCENTAJES DE U!JLIDAO; POR 

DE OTRAS IHDUS!RIAS, 
FAL!A DE !ECHOLOGJA ACORDE AL LO !AH70, ES DIFICIL AUnEH-

SI S!EMA PRODUC! l'JO, !AR LA CARTERA DE CLIEH!ES. 

GEHERALnEH!E PARA EL EMPRENDE-

DOR DE LAS nlCRDEnPRESAS, ES!A 
!IEHDEH A DESAPARECER O 

OESCAP 1 TAL me 1 OH 
REPRESENTA SU FORMA DE UIDA Y DE 

SOH ABSORBIDAS POR O!RAS DE 
LA CUAL SUBSISTE , POR LO QUE 

LA MISMA ESPECIE. 
LEJOS DE JHCREMEH!AR EL CAPl!AL 

LO DISMINUYE, 

EL COS!O DE MATERIAS PRI-

MAS ES nui ALTO, ADEMAS SUE-
cono ES UHA IHDUS!Ri; nlCRO. DISMIHUVE LA CAPACIDAD 

LE SUCEDER QUE EXISTA UHA 
SUS IHSUMOS SON RELA!l'!AnEH!E DE COMPRA y LOS mros Dt 

FAL!A DE LOS MISMOS EH EL 
POCOS Y SUS PROUEOORES SON GE- PRODUCCIOH SE UEH JilCREnrn-

MERCADO. 
HERALMEHTE lffTEP.nEDJARIOS. TADOS, 

CARENCIA DE OBJE!IUDS Y FALTA DE COH!RQL EH LAS 

POLl!ICAS QUE GUIEH EL CA- FALTA DE PLAHEACIOH Y EN GE- ACTIUIDADES, NO SE SABE SI 

nlHO DE LA EMPRESA Y QUE A NERAL UH DEFICIEH!E O IHCLUSO SE LOGRAN LOS OBJE!IUOS Y 

LA UE2 SIRUAN cono BASE PARA LA AUSEHClA DEL PLANO ADMINIS- POCO A POCO SE PIERDE LA 

DETERMINAR ES!ANDARES. !RA!IUO, ESENCIA DEL ORGAlllSMO, 

LA IRREGULARIDAD EH EL UOLU-

nrn y CALIDAD DE sus PRODUCTOS Llnl!ACIOH EH EL CRECI-
Llnl!ACIOH EH LAS PERS-

ASI cono LA IHFORMALIDAO EH sus nlEH!O Y EXPAHSIOH DE LA 
PEC!l'IAS DE EXPOR!ACIOH, 

DocuMrnros LEGALES. MICROEnPRESA, 

SE CARECE GEHERALnEH!E DE 

DIFICULTAD EH EL ACCESO 
UHA ESTRUc:~RA FORnAL' QUE HO ES!ANCAMIE.~!J POR FALH 

A •:RED::o¡, 
OFRECE LHS 3M~11NT!AS REQ~ERID~S ~E r:~PJ":'.lL DE TRABAJO, 

POP. LAS J~s:-::·JcfONE; DE CRE!·J!:) 
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Procederemos a estudiar una de ellas, y sobre todo de una de 

las cuatro primeras ramas o actividades econ6m1cas; como es el de 

confecci6n de prendas de vestir. 1 El propósito es e::am1nar sus 

departamentos; mediante una auditoria ~dministrati~a. Con el fin 

de detectar si realmente las causas antes mencionadas son el 

origen del problema. 

Dicho e::amen se reali::ará en base a un an.ilisis ( si es nece-

sario ) de cada una de las funciones, métodos de trabajo el 

sistema ~dministrativo en si. 

Se pretende encontrar la forma de disminuir los efectos nega-

tivos presentados y por qué no, hasta solucionar los problemas o 

deficiencias de estos organismos y en forma particular las del 

taller de costura estudiado. 

Op. ci.L. Jlui z Durá.n. 2ubi.rá.n st-.a.dllor. 
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IMPORTANCIA DE LA ADMINISTRACION V LA AUDITORIA 

ADMINISTRATIVA PARA LA MICROEMPRESA. 

Es con•1eniente que entendamos primero que es una microempresa 

para anali;:ar despué-s sus principales problemas y finalmente es­

tudiar las ventajas que puede brindar la auditoria administrativa 

para la solución de sus deficiencias. 

Las microempresas son aquellos establecimientos unidades 

econ6m1cas que ocupan hasta 15 personas y cuyo valor de sus ven­

taz netas correspondientes al cierre del ejercicio fiscal inme­

diato anterior, no rebase el equivalente al importe de 110 veces 

el salario mim1no general del area geografica ''A''; elevado al 

af'io • .,_ 

La microindustria presenta una gran variedad de actividades, 

formación y tipos, que van desde el taller familiar que combin~ 

producción y consumo con técnicas rudimentarias o artesanales, 

hasta la unidad fabril con maquinaria moderna. trabajo asalariado 

y relación con los mercados de la mediana y gran industria. Entre 

las carateristicas de este sector de organismos sobresalen las 

siguientes: son normalmente de propiedad familiar, tienen una es­

cala reducida de operación, emplean técnicas intensivas en mano 

de obra, ut1li:::an materiales locales, operan en mercados altamen­

te competidos emplean habilidades adquiridas por empirismo, su 

prop1etgr10 se ~e3Rmoe~a normalmente como ad~lnistrador. compra-

dcr de in'3L11110·.:;. :Gre i:!E pradL"=c:.6r •• ~oi::!rador ·_: 'IEndedor, y cc.•.:­

de ~1~tem~s co11tltles y adm1nist~at1vos. 

As! m1~mo 3e c.:ir1.cter;:::?. por requerimien":.jS mínimos de in·~·er-

2 
Op. C\l. wéndez Lugo. 
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si6n en obras de infraestructura, elevado indic:12 de empleo por 

capital invertido, utili=an gener3lmente maquinaria y equipo de 

procedencia nacional, se ajusta fácilmente a cambios tecnológicos 

en la producci6n y sobre todo la participación directa de los 

propietarios en dicha actividad. 

INDUSTRIA 

FORMAL INFORMAL 

MICRO 

PEGlUENA MEDIANA GRANDE FAMILIAR O 

DOMESTICA 

TALLER 

ARTESANAL 

oaAFICA DE LA CLAS:U'ICACION DE LA INDUSTRIA..., 

Dentro de los f.actores o problemas que limitan el desarrollo 

de este tipo de unidades productivas; encontramos los de car~cter 

técnico, administrrtivo y financiero. 

En cuanto a la productividad; se caracteri=a po~ sus bajos 

rendimientos. Esto se deriva de SL1 esc;,;.sa :1 ob-.;ole':a. tecnologia y 

.JLeona..rdo, "Ana.U•'-• y 

ci.6n CXCIIl'. Ma.yo de lP&B, -p-. 7. 
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frecuente utili:;::ación de modelos de producción disertados para 

otro tipo de establecimientos. 

Entre las limitaciones de c:ar~cter administrativo se puede 

serla lar que el microindust-rial en forma general; car'ece, de cono-

cimientos de gestión administrativa y de capacidad de neqociaci6n 

ante sus clientes y ~reveedores. Lo que trae consigo la falta de 

objetivos, planes, programas y sistemas que faciliten el trabajo 

y determinen controles. 

Finalmente uno de los problemas mayores a que se enfrentan 

estas empresas es el de carácter financiero, ya que falta de 

liquide= es general, debido a su propia informalidady a que ope-

ra sin criterios de rentabilidad. 

Conviene mencionar que en realidad la microempresa en nuestro 

país juega un papel muy importante, debido a que 

tieneun 91),95% de participación general er la estructura4 por lo 

que este sector es de suma importancia para la economia de Mé::i-

co, y es conveniuente que se hagan florecer mas, además de esta-

bili:ar y hacer crecer a otras. 

4 
Clonwr.t.o. au!: Durán. Ca.rlc;;, Zubirán sha.dLLer. Cambios 'ª-!::!. !A. 

est.rt:<:"tura industr1ai ~ tl oapel Q..§_ las miC':"'O, pegL1ei"iª-.§_ ~ ~ 

indualria.L Pº' y 

do publi.ea.c.i.onoci, 

D. F •• Wéx\.~o. u>o2. ''P"• tS. 



Con lo anterior nos damos cuenta que es de gran importancia 

que este sector cuente can asitencia o asesorla administrativa 

para poder subsanar estos problemas muy comune~ y similares en 

ellas. Mediante la auditoria; se lograrla detectar las causas de 

los problemas. Y posteriormente dar recomendaciones o alternati­

vas de solución, mediante algún sistema administrativa que permi­

permitiera crear un microorgñnisma más apto y sano para estabili­

~arse y crecer a la par con un mejor desarrollo de la economla 

meaiciina. 



lO 

CAPITULO I I 

FUNDAMENTOS 
TEDRICDS· 
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PROCESO ADMINISTRATIVO 

A lo largo de este apartado, trataré de e::plicar brevemente 

el concepto del proceso administrativo; as1 como cada una de las 

fases o estapas qLte lo componen, con sus respectivos elementos. 

El proceso administrativo, es un sistema o m~todo que mate­

l"ial i:a el concepto de administraci6n, mediante un conjunto de 

fases o etapas de elementos basicos, por medio del cual se coordi­

nan los recL1rsos: materia les, económicos, tecnol6g ices y humanos; 

para alcan:ar los objetivos establecidos de cualquier actividad. 

FASES O ETAPAS 

Las fases del proceso admini~trativo, se pueden concreti;ar 

en los siguientes planos: 

PLANEACION 

1.- Planeaci6n 

2.- Organi::aci6n 

3.- Dirección 

4.- Control 

Es un subsistema que regula e fija un curso concreto de acción 

de una institución, estableciendo para ello los principios que 

regulan y orientan sus actividades, por medio de objetives, pla­

nes, programas, normas, politica=, procedimientos~ presupuestos; 

establ~cié~do asi ~ismo el tiemco y cantidad ~ecesar1os =a~a su 

reali::ación. 
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Dentro de esta etapa se debe de investigar sobre los antes­

cedentes del organismo o problema a soluc:ionar, para poder tener 

Ltn marco de referencia, y asi poder comen::ar a preveer sobre lo 

que se quiere, lo que se puede o podría hacerse ante ciertas con­

diciones futuras. 

Una ve= determinado el punto anterior es recomendable, deter­

minar los siguientes elementos: 

1.- Fijar objetivos o fines que se persiguen: 

Los objetivos sirven de guia en la determinación de las pali­

ticas, entre otras cosas, pero sobre todo representan los prcp6-

si tos básicos y la consecución de las metas a largo pla::o. En es­

te subelemento pueden considerarse: 

Objetivos individuales y colectivos. 

Objetivos básicos, secundarios y colaterales. 

Objetivos a corto, mediano y largo pla=o· 

Por otro lado se hace necesario considerar que no deben con­

fundirse con los medios, sintomas o factores para lograrlos, ade­

mAs de tener presente las influencias que puedan alterar el re­

sultado de los objetivos propuestos. 

2.- Determinación de pol1ticas: 

Son criterios generales que tienen por objeto orientar la 

acción y desic1on. Deben de indicadas en forma clara y por 

escrito, adem.a.s de ser fle:::.ble: :-1 adaptarse a las circunstan 

cias. Deben fijarse politi=as para cada obJet1yo. 
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3.- Reglas: 

Son normas especificas que settalan la acción y desición que 

debe adoptarse ante una situación determinada. No dejan margen 

para cambios, son estrictas. 

4 .- Programa: 

Son planes en los que además del establecimiento de los obje­

tivos, se fija la secuencia de operaciones, con su respe.ctivo 

tiempo. Es decir; fech~ de iniciación y terminación para cada 

operación, as! como el lugar en que se desarrollará. 

5.- Procedimientos: 

Planes que se~alan la secuencia cronológica más eficiente pa­

ra reali~ar cada función o actividad, obteniendo los mejores re­

sultados y coordinando en conjunto todas las operaciones. 

6.- Presupuestos: 

Son planes cuya caracteristica principal es la estimación, de 

elementos financieros monetarios, basada en cAlculos numericos. 

7 .- Pronósticos: 

Planes que indican las unidades físicas qu• •• esperan produ­

cir y vender en un pla=o determinado. 

Toda. la fase de plane3.ción se hace mo?d1ante alguna-=. técnicas 

o instri_1mentos tales como: 
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- Observación y elaboración de registros contables, estad1s­

t1cos y/o administrativos. 

- Encuestas: cuestionarios o entrevistas. 

- Manuales: Libros, carpetas o folletos que contienen en for-

ma sistem~tica y ordenada la información especifica. 

- Diagramas: Son representaciones gráficas de un hecho o 

acC:ión determinada; pueden ser de proceso o de recorrido. 

- Gráficas de Gantt. 

- Sistemas: PERT <Técnica de revisión y evaluación de proyec-

tos>, CPM CMétodo del camino critico>, RAl"!S CSistemati::ación de 

proyectos múltip"'les)y asignación de recursos. 

ORGANI ZACION 

Consiste en agrupar y coordinar las acl;i•1idades de los recur­

sos humanos con los materiales y tecnológi~os 1 para lograr los 

planes y objetivos sei"ialados en la empresa, con la m.frnima eficien 

c1a. Adem4s de comprobar que todo sucede de conformidad con las 

instrucciones formuladas, con los planes establecidos y finalmen­

te si la comunicación entre los diferen.tes niveles jerárquicos 

fluye como se ha establecido. 

En este elemento del proceso administrativo, se debe de esta­

blecer técnicamente, una estructura donde existan y se e::pliquen 

las relaciones entre las funciones, nivele~ y activid~des de la 



15 

empresa. Esto puede ser establecido mediante ttn manual de organi­

~ación; donde se establecen: 

Objetivos. 

Funciones. 

Actividades. 

Desc:ripci6n de puestos con su debida autoridad y responsa­

bilidad. 

Con la c:lasif icac:ión de actividades, de acuerdo a la función 

y similitud, se pueden integrar grupos o unidades funcionales; 

que finalmente nos llevan a estructurar el organigrama de la em­

presa. 

Como un complemento a lo e::puesto anteriormente; a continua­

ción incluyo les instrumentos a los hago mención. 

Manual Qg_ organi:'.'ac:ióll..!.. 

Documento en el que se describen los niveles jer~rquic:os, 

funciones, obligaciones y los puestos clasificados y desempettados 

en cada una de las unidades operativas de la empresa. 

Algunos de los puntos que debe contener un manual son: 

1.- Identificación y autori=aciones 

2.- Indice 

~.- Introducción 

4.- Ant~scedentes 

5.- Base !.egal 
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6.- Atribuciones 

7.- Objetivo 

8 .- Poli t icas 

9.- Estructura orgánica - organigrama-

10.-Funcione51 

11.-Desc:ripción de puestos 

12.-Direc:tcrio 

13.-Glosario de términos 

Organigrama. 

Es la representación grAfica de la estructura orgAnic:a de la 

institución o de una de sus areas y de las relaciones que guardan, 

entre si los organos que la integran. 

Estos organigramas nos brindan una imagen formal de la orga-

ni::a.::ión, indican las relaciones formales de comunic:ac:ión, jerar-

quia y delimitan las areas especificas y dependencias entre 

ellas. 

Cl~sifict1ción: 

a> Por su contenido: 

- Estructurales 

- F'unc:ionales 

- De integración 

1
F>ei.•l• tamblén •L ma.nua.l de procadimlentoe, deacrt.b• y 

l~ 

función. 



b) Por su aplicación: 

- Generales 

- Espec1 f í ces 
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e:) Por su presentación: 

- Verticales 

- Ori;:ontales 

- Mi::tos 

- Circulares 

- Bloque 

Algunos de los subelementos que debemos de tener presentes 

para la organi=ación son: 

1 .. -Funciones: 

Conjunto de actividades que se deben reali=ar en un ~etermi­

nado puesto o departamento. Para este caso se.·recomienda: 

Listar todas las funciones de la empresa. 

Definir claramente cada una de las funciones. 

Uno de los principios que se deben considerar al es~udiar el 

punto es la •specialización, y que nos dice que "Cua.nto m~s se 

di•1ide el trabajo, m.á.s especialis·:.:a se vuel•Je el empleado o tra-

bajador". 
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2.- Nivel jerárquico: 

Conjunto de organos agrupados en ra::.ón del grado de autori­

dad y responsabilidad, mAs nunca de la clase de actividad. Por lo 

tanto es importante dejar plenamente establecidos los niveles Y 

los grados de autoridad e::istentes en la organi::.aci6n. Este fac­

tor debe de respaldarse en el principio de la unidad de mando -

"Para cada fLmc:i6n debe e;:i'.itir sólo un jefe". 

3.- Obligaciones: 

Se refiere a la enunciación precisa de lo que se necesita 

para desempef"i:ar el puesto, aqui se requiere de la designación co­

rrecta de responsabilidades; dando a cada miembro de las diferen­

tes unidades administrativas, las actividades a reali:ar y esta­

blecer por lo tanto un cuadro de distribución del trabajo, que 

debe contener: 

a> Lista de 9randes funciones. 

b) Deberes o actividades; horas semanales de trabaJo. 

4. - Integración: 

Consiste en obtener y coordinar los elementos humanos y mate­

riales que se sei'lalan como necesarios para el funcionamiento ade­

cuado de la or9ani=aci6n. 

Para este subelemento, aebemos tener presente el principio de 

que las per~onas deben decuarsE a las func!ones y no las funcio­

nes a las personas. Por ot~o lado, para cc~3egu1r una buena inte­

grac16n, ~s ~ec~~endab!a 3poyar~e ~n los ;:Quientes a~~actos: 
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a> Reclutamiento del personal basándose en politicas. 

b> Seleccionar o escoger a los mejores candidatos. 

e:) ,Inducción del personal a formar parte de la empresa. 

d> Capacitación y adiestramiento del personal 

e> Brindar oportunidad de desarrol l'o dentro de la compafi¡ia. 

DIRECCION 

Etapa en la que se logra realizar en forma efectiva todo lo 

planeado, por medio de la orientación y la autoridad del adminis-

trador. Se impulsa y coordinan las acciones del elemento humano, 

tomando en consideración los principios de la organización atra-

vés del mando y de una coordinación adecuada. 

Algunos principios que se tiene para este elemento son: 

1.- Coordinar los intereses y objetivos, tarito del individuo 

como de los grupos, hacia los de la organi:ac:ión •. 

2.- La autoridad debe ejerc:erSe comn una necesidad del 

organismo social, más que como voluntad exclusiva del que dirig"e 

o manda -Impersonalidad del m~ndo-. Asi mismo, se necesita de la 

1110tivación para lograr que los subordinados desempeften adecuada­

mente sus tareas; desarrollando el espiritu de colaboración y ayu 

da. 

3.- Las órdenes deben ser transmitidas por medios de los con-

duetos de comun1caci6n establecidos, y estos deben de permitir 

que todos y =ada uno de los empleados de la or~ani:aci6n estén 
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debidamente enterados de sus responsabilidades y derechos. <Uti-

1 i~ar debidamente jerarquias>. 

4.- Comunicación. Juega un papel muy importante dentro de la 

dirección, ya que si e:dst~; se ejecutan de manera mA.s eficiente 

cada una de las actividades. 

5.- Autoridad, que consiste en el derecho de mandar y el po­

der de hacerse obedecer. Para esto hay que determinar: que y cómo 

debe hacerse, as1 como vigilar que se haga. 

6.- Lidera;Qo el cual implica el poder o la capacidad para 

influir en los dem~s. 

Por otro lado, ltno de las técnicas de respaldo es la adminis­

tración por objetivos; donde la dirección se ju;:ga en base a los 

resultados, es una forma de evalt.tar con mayor objetividad, y pro­

porciona mayor motivació~, al permitir al individuo el· establecer 

sus propias metas. Aqu1 se busca . principalmente, el determinar 

que es lo que debe lo9rarse. 

Algunas de las caracteristicas de éste factor son: 

Permite el desarrollo de la fuer=a individual y de la res­

ponsabilidad, fomentando el trabajo en equipo y armonizando las 

metas del individuo, con la prosperidad general de la organi=a­

ción. 

- Mejora la comunicación entre jefe y subordinado. 

- Des~rrolla la creatividad y automotivac16n. 

No ...;unc:.an.:. ~i :ic .;.::1s~e confian::a del e-Jecut1· .. o :-iacia 

sus subord1n~das. 
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Es la última etapa del proceso y se define como la medición 

de los resultados actuales y pasados en relación ~en lo esperado. 

Algunos de los subelementos en los -que se apoya la dirección 

para ejercer debidamente esta fase son: los est~11dares , manuales 

de operación, politicas, objetivos, presupuestos, la e::istencia y 

funcionalidad de sistemas y procedimientos, etc., ya que en base 

a estos factores orienta su actividad y mediante una medición de 

resultados; califica hasta dónde y cómo fuéron reali=ad~5. Es por 

ésta ra::ón que la etapa de planeaci.ón es la base del control y 

viceversa. 

Para este elemento, 52 requiere seleccionar los medios de 

control estraté-gicos, con la ayuda de sistemas cualitativos y 

cuantitativos que permitan establec~r formas de control donde se 

se necesiten y analicen los resultados obtenidos para evaluar el 

desempeftc y logro de cada operación, as1 cómo el uso que se de a 

los recursos que en ella participen. 

Podemos concluir que en esta fase se determinan las fallas y 

desviaciones de lo establecido; para asi poder corregirlas. 
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MeTODOS DE INVESTIGACION 

Crei conveniente incluir este apartado, porque es importante; 

para saber la forma o m~todo para reunir información suficiente, 

precisa y clara de la organización, y poder as! determinar los 

problemas o deficiencias existentes. Para que las sugerencias y 

recomendaciones tengan un buen respaldo. 

METODOS LOG!COS GENERALES 

1.- Deductivo - deducción. 

Se parte de un marco general de referencia y se va hacia un 

caso particular. Aqu1, el investigador ubica el problema o fenó­

meno y lo abstrae de un todo; para su consideración - adelant~ndo 

se a los hechos -, realizando un diagnóstico. 

2.- Inductivo - inCer?nlcia. 

Se va de le particular a lo general. Se trata de generalizar 

el conocimiento, características y conductasobtenidas en una 

ocasión (mediante una muestra>, a otros casos semejantes que pue 

dan presentarse en un futuro. 

3.- Analisis. 

Este método consiste en la separación de las partes de un to-
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do, a fin de l?Studiarlas por separado, a.si c:omo e;:aminar las 

relaciones o interacciones entre ellas. 

4.- Sintesis. 

Consiste en la reunión racional de ··1arios elementos disper­

sos, en una" rioevct'" totalidad. El investigador, efectúa suposicio­

nes o conjeturas sobre la relación entre tales o cuá.les fenóme­

nos; las sinteti:a para establecer una e::plicación tentativa que 

será puesta a prueba, por lo tanto, la síntesis se da frecuente­

mente en el planteamiento de la hipótesis. 

OBSERVACIDM 

Consiste en utilizar los sentidos del inVesti9ador para per­

cibir los fenómenos en cuestión\ directamente o a través de los 

registros reali~ados por algún aparato. Todo esto con ~l fin de 

verificar el planteamiento o las hipótesis formuladas. 

EXPERIMENTACIOM 

A diferencia de la observación. el investigador interviene 

activamente en la producción del fenómeno bajo estudio, as1 el 

e~{perimento es un eveinto planeado que tiene dos variables; una 

independiente y la otra dependien~e, la~ oue r1~de~ evidencias 
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TECN!CAS S. INSTRUMEMTQ.fl. Qg_ INVESTIGACION 

ENCUESTA 

Se puede llevar a cabo mediante dos instrumentos previamente 

dise~ados y estos son: 

a) Cuestionarios. 

Denominados también cédulas; consiste en preguntas impresas 

~n las cuales los suJetos proporcionan información escrita. Para 

estructurarlo es importante; determinar el objetivo que se persi­

gue y otorgar un valor a cada pregunta a fin de poder codificar 

las respuestas. 

Ventajas: 

1.- Permite el e:.:amen de un número grande de casos en corto 

tiempo, disminuyendo el costo. 

-·- Cómo no se sigué un formato, las respuestas son mas faci­

les de catalogar y cuantificar. 

3.- Elimina la posibilidad de olvidar preguntas clave. 

4.- Permite ordenar las cuestiones de asuntos generales a 

particulares. 

Limitaciones: 

l.- Falta de profundidad. 

2.- Carencia de anonimato. 

~.- Veracidad de la 1nformac16n. 
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Cl=i.sificacióo..L 

t.- Cuestionarios de respuesta abierta. 

En e5te tipo de cédt..1la no e::iste mayar limitación Ql.\e la ca­

pac:idad de e~:pre:>ión, la personalida.d y la disposición del sujeto 

para contestar. Sin embargo, puede presentarse tal variedad de 

respuestas, que se haga dificil Sl.\ sistemati~ación y estimación 

de la intensidad de la respuesta. 

2.- Cuestionario de respuesta cerrada o elección for::osa. 

La idea central, es ofrecer dos o mAs alternat1~as al cues­

tionado, quién debe de escoger, solamente entre ellas la respues­

ta mAs adecuada al e.aso. En ocasiones $uelen combinarse los 

primeros cuestionarios con estos. 

~.-Cuestionarios dicotómicos o de respl1est.:l selec.ti-Ja. 

La persona se encuentra únlcamente entre do~ alternativas: 

responder afirmativamente o negativament~. 

4.- Cuestionarios tric:ot6miccs. 

Ofrecen una alternativa e:~tra, como: no s•, ulgunos, etc: .. 

bl Entrevista. 

Consiste en la obtención de información por medio'ae conver­

saciones con aquellas personas relacionadas co" ~l tema. Partic1-

pan Oo~ personas: ~l entreví.stador 1 que es qui•r· formula Lc.s pre-
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guntas y el en 4;re•Jist..id11, quién otorga lainformación en sus res­

puestas. 

Esta técnica es acon~ejable en trabajos de investigación ya 

que es la forma mAs productiva de obtener información, adem~s de 

ser una de las más gustadas por la gente. Sin embargo puede ser 

engaf'íosa, porque e~:iste la posibilidad -muy frecuente- de que el 

entrevistado trate de dar gusto al entrevistador con con sus res­

puestas, o bien calle lo que en verdad piensa por situaciones de 

seguridad o vergOen:::a. 

Para evitar al m.á.::imo la situación anterior se recomienda al 

auditor cuidar los siguientes aspectos; 

Su presencia debe inspirar confian:a. 

Ser sencillo, claro y preciso. 

Su conversación se debe encaminar a obtener la información 

deseada. 

Adaptabilidad y capacidad para estar a la altura con la 

importancía y cultura del entrevistado. 

Buscar o crear un ambiente cordial y sencillo. 

Tener tacto y cortes1a. 

Limitaciones Q.g_ !A. entrevista: 

- Conducta del entrevistador par no influir en las respuestas 

tas del entrevistado y por lo tanto restar valide= a la informa­

ción. 
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- Cooperación y sinceridad del entrevistndll. 

- El proceso de reducción de las respuestas, aqui el auditor, 

selecciona, resume e interpreta los datos de l• entrevista; por 

lo que e::iste también una influencia. 

- Tiempo y costo. Se require de tiempo para el establecimien­

to de un rapport 2 previo a la aportación de datos; por lo tanto, 

•sta técnica permite un número mAs reducido de casos. 

Clasificaci6Q..L 

La entrevista se puede aplicar en dos formas: la partilar; 

que tiene un mejor hacercamiento al personal y conlleva a mejores 

resultados. Sin embarga trae consigo la desventaja del costo y 

tiempo que mencionaba anteriormente. Y la segunda forma, la gene-

general· o simult"-nea. donde se aplica a un grupo y se tiene la 

ventaja de economia y rapide:, pero falta la identificación con 

los entrevistados. 

Dentro del marco anterior nos encontramos tres tipos: 

a> Entrevista libre. 

No existe un orden preestablecido a seguir en la obtención de 

la información. Las preguntas o comentarios son expont~neos. 

bl Entrevista d1riQ1da. 

El auditor ~electona previamente -a la entrevista- 2l~ún tema 

., 
"':9eorrienle de •i.mpalia. hC1C\.a. el enlr•vLelo.dor. 
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de interés, as1 la conversación es dirigida hacía él. 

e> Entrevista estandari=ada. 

Se formula previamente un itinerario de preguntas, el cu~l 

sirve de guía al interesado. Esta forma otorga uniformidad en las 

respuestas, pero puede convertir a la entrevista en un simple in­

interrcgatorio. 

Finalmente y como conclusión a este tema, quiero decir que 

cada ciencia tiene sus propias necesidades, por lo cual, se hace 

indiscutible emplear aquellas técnicas y herramientas mas conve­

nientes y canvin~ndolas seg~nsea necesario para conseguir la in­

formación m&s adecuada para la investigación a realizar. 



29 

EVALUACION DE LOS METODOS Y EFICIENCIA ADMINISTRATIVOS 

WILLIAM P. LEONARD 

INTRODUCC ION 

A medida que pasa el tiempo los sisteraas, métodos y rutinas 

utilizadas en las empresas se van volviendo obsoletas, anticuadas 

y tienden a desaparecer. 

Sistemas y usos 3.nteriormente buenos, ahora resultan impro-

pies. As! •Jemes que la finalidad de una auditoria era una revi-

sión, para serciorarse de la situación financiera y detectar post-

bles fraudes o errores. Esta generalmente se le encargaba a audi-

tares ajenos a la emresa. 

Al crecer las empres.:.s las empresas, la administrac:16n se hi-

:o mA~ compleja, y por lo tanto el control interno de la compro-

ción fué m.is ponderante. 351 que los auditores tuvieron que mod1-

ficar y mejorar sus métodos para reali:ar estudios minuciosos 

areas situadas mAs allá del alcance de las auditorias pasadas y 

tener como consecuencia mAs amplias oportunidades de.crecimiento. 

A medida que ocurren cambios la administración impulsa las 

innovaciones en los procesos administrativos par& la satisfacción 

de las necesidades emanadas de esos cambios. 

As! nos encontramos con numerosas y nuevas herramientas apro-

•1echables; todo eo;;to como resultado de la búsqueda de una reduc-

ción en los costos de oceraci6n, el perfecci~ria1t1H?nto de nuevos 

pro~~scs y prcduc~os. ~a admin1~~r~:16n que ~ea cu:cados~ y 
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pntdente proc:ederá. a e::aminar a 'fondo sus objetivos y mátodos as! 

c:omo aprovechar las innovac: iones en instrumentos y proc:ed imientos 

administrati•1os que pL!edan servir al ejec:utivo en los diferentes 

niveles de este campo, ademAs de una comprobación mas r~pida de 

los controles y el de'3empef'io sobre las actividades; siendo muy 

necesario revi;:ar y evaluar los planes, objetivos, estrL1c:turas 

organi=ac:ionales, po11tic:as, sistemas, normas de desempef'io as! 

como medir y comparar los resultados. 



31 

AUDITORIA ADMINISTRATIVA 

DEFINICION: 

"Es un examen completo y constructi·vo de la estructura orga­

nizativa de una ~mpresa, institución o departamento gubernamental 

o de cualquier otra entidad y de sus métodoS: ,.de control, medios·· 

de operación y empleo que dé a sus recursos humanos y materiales" 

(Leonard ••• 1988). 

PROPOSITOS ~ FINES. 

- Descubrir deficiencias e irregularidades en todas o alguna 

de las partes de la empresa y apuntar sus posibles remedios. 

- E:·:aminar y valorar los metodos y desemper¡o de todas las 

a reas. 

- Ayudar a la dirección a lograr una administración eficaz. 

- Proponer una acción correctiva y ayudar a detectar seftales 

de peligro. 

Proporcionar los elementos necesarios para determinar el 

por qu• de las deficiencias causantes de: dificultades, des-

cuidas, irregularidades, embotellamientos, desperdicios 

exagerados, actuaciones equivocadas, fricción entre ejecu­

tivos. 
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METO DO 

El programa de William P. Leonard, se concreta a cuatro fases 

importantes: 

1.- Esquema general o e~:amen. 

2.- Evaluación. 

3.- Pra5entaci6n. 

4.- Persec:uc:i6n. 

ESQUEMA GENERAL O EXAMEN 

Analisis preliminar: 

En este apartado, el auditor entrevista a pocas personas, pa­

ra obtener algunos datos bAsicos relacionados con los antesceden­

tes t actividades generales 
0

de la empresa; esto con el fin de te­

ner un marco de referencia para los estudios a an~lisis ha desa­

rrollar durante la auditoria. 

La entrevista se reali=arA de un modo informal, solicitando 

anticipadamente el permiso del supervisor, jefe de departamento o 

director general; seg~n sea el caso y de acuerdo a la dimensión 

de la auditoria, que puede ir desde una revisión de alguna 1un­

ci6n, hasta la institución en general. 

Ar~as ~ estudior: 

- Funciones especificas. 

Se raa!i:a un es~udio de activt~ades y procedimientos cue 

componen una 1'unc:16n determinada, asi como todos los elementos o 

recursos que en ~l!a intervisn•n• 
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Departamentos. 

Se anali=a cada una de la partes que integran y hacen posible 

que se lleven a cabo las funciones de un departamento. 

Areas. 

Se estudian todos y cada uno de los departamentos o unidades 

e::istentes en el area por auditar. 

La empresa. 

Al realizar una auditoría general, se deben de contemplar en 

forma especifica y muy detallada, cada una de las areas que inte­

gran el organismo. Asi mismo, tener en cuenta los diversos facto­

res e:~ternos y desde luego internos que puedan afectar el desa­

rrollo del ente. 

Elementos ~estudiar: 

Planes y objetivos. 

Al efectuar una revisión de los principios de la organi=ación 

es necesario, dar la debida consideración a los planes generales 

y objetivos de la misma. Al evaluarlos puede parecer que la di­

rección no se ha percatado de hasta donde unos planes mal tra=a­

d~s, impiden que se alcancen dichos objetivos. Por otro lado; los 

planes pueden ser muy acertados, pero la organi=ación falla en 

cuanto a alcan~ar sus objetivos, debido a un cambio radical ~n su 

campo de actividudes. 

La empresa orGani=ad~. ti~ne objetivos, metas, planes, pol1-

t1ca~, etc •. a~! ~ue ~e encont~arA deficienci~ en un organismc: 
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por f.a.lta de Ltna completa y clara estipulación de objetives y la 

carencia de las detalles necesarios para el desenvolvimiento de 

planes ra=anables encaminado~ al logro de las metas fijadas. 

Otra deficiencia muy c:omun, es cuando la di rec:ción no informa 

a todos los afectados, gcbre cambios probables en los planes y 

objetivos de la organi;:ac:i.ón- Cuando el auditor lleve a cabo su 

trabajo de investigación, debe determinar si todos los afectados 

entienden·en la misma forma los objetivos, as1 mismo deberA ser­

c:iorarse si existe algón conflicto o contradic:ci6n entre los ob­

jetiYos. 

Pol1ticas y prácticas. 

Delinean las intenciones de la dirección y son los principios 

orientadores que contribuyen a que la. empre5a pueda seguir su 

cur5C2 ,llaneado* 

las pol1ticas expresadas por escritC2 y comunicadas en forma 

debid~ a toda la organi=aci6n 1 sen un medio de uniformidad y 

coordinación. Muchas veces, son determinada5 por la costumbre y 

no por una planeación y ni siquiera son escritas; entOnces, dejan 

de ser politicas y pasan a ser pr~cticas, ori9inadas 9eneralmente 

en niveles inferiore5. 

- Estructura org•nica. 

?ara estructurar una or9ani:aci6n ef ica=, se requiere; deter­

m1..,~r las necesidade$ bAsic:as, .as1 r.:omo lc;.s funciones dEf linea y 



35 

asesor1a deben ser coordinadas, por lo tanto; son necesarios los 

manuales de organi=aci6n, para mostrar las relaciones entre fun­

ciones, flujo de autoridad y de la responsabilidad. 

Al reali=ar una revisión de la estructura org~nica, el audi­

tor debe tener en cuenta que los factores e:tternos como: cambios 

en el mercado, productos, servicios, asi como algunos internos: 

rutinas de trabajo_, fricciones y duplicidad de trabajo, entre 

otras; pueden causar cambios en las lineas de autoridad y respon­

sabilidad. 

Cuando el auditor estudia un organigrama, debe verificar si 

éste refleja o no la situación verdadera y actual de las funcio­

nes. Hay ocasiones que la gráfica de organi=aci6n describe los 

niveles adecuados de autoridad y responsabilidad, pero, este do­

cumento no es publicado, o se distribuye en forma limitada. Lo 

que trae como consecuencia que funciones de importancia se des­

cuiden y otras de mucha menor importancia son objetos de gran 

atención. 

Algunos otros problemas frecuentes por falta 

estructura org~nica son: 

de una buena 

Escasa libertad de los super'lisores para actuar. 

- Deberes y responsabilidades mal delegados. 

- Distribución inefica= de la carga de trabajo. 

- Falta de coordinación de esfuer=os ind1viduale~. 

- Mala selecc!6n d~ personal. 

- Personal no cal:f :cado ~cupa ~u~stcs :la~e. 
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- Duplicaci6n de autoridad. 

- Falta de equilibrio entre las diversas areas. 

La dirección logrará mejores resultados si delega, distribuye 

la carga de trabajo, da libertad de acción dentro del marco de 

sus funciones respectivas y asigna en forma adecuada las respon­

sabilidades. 

- Sistemas y procedimientos. 

La finalidad de los sistemas y procedimientos, es ayudar a la 

dirección a planear y obtener las metas de la organización. Por 

otro lado, deben de ser elaborados de manera que satisfaga las 

necesidades especificas de la empresa, coordinando las funciones 

y eliminando lo superfluo. 

Algunos aspectos que se deben tener en cuenta al estudiar es-

tos elementos son: 

- Que satisfagan la totalidad de necesidades existentes. 

- Si funcionan en forma eficaz. 

- Que proporcionen los medios necesarios para la ;:.pordinaci6n 

entre los departamentos o unidades. 

Es importante verificar que el sistema o procedimiento esté 

proyectado de tal manera que arroje buenos resultados y que de­

termine lo que se est~ haciendo, dónde, cómo, cuA~do y por quién. 

- Metcdos de control. 

Son instr1.1men":·=i·; por medio de lo-:= c:uz.:~: 1 lg. dir-ección coor-
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dina y hace que el trabajo se realice en 13 forma proyectada y je 

acuerdo al objet1•.10 de;eado. Comprende una comparación del dese.n­

pei"ío real contra el pretendido por la organi:ac1on en sus planes 

o programa:. 

Para que exista un control ef ica: de cualquer tarea~ tiene 

que haber una medición continua y detallada de la misma. Si los 

controles demostraran incapacidad, habra de corregirse esta si­

tuación¡ e::aminando el
0

desempei"ío, los objetivos, planes, procedi­

m1entos y normas; con el fin de evaluarlos y hacer las recomenda­

ciones pertinentes. 

Medios de operación. 

La operación de toda empresa implica mantener la adec:L1ada !"'e­

lación entre las diversas funciones, con la idea de conseguir los 

mejores resultados. p.:tra este efecto es mL1y importante tener pre­

sente la coordinación de todos los recursos que en :sas fL1nciones 

participan. El principal cuidado que se debe tener, es determinar 

si la empresa está o no operando como debiera, la tarea consiste 

en: estudiar y anali=ar todos los factores pertenecientes a las 

operaciones, incluyendo la relación entre utilidades y volumen de 

trabajo, productos o servicios, mercado, or9ani=aci6n, métodos, 

instalaciones y finanzas. La existencia de controles apropiados 

se hace indispensable en la empresa, para obtener utilidades, se 

necesitan .Ttétodcs o estándares para comparar el desempei'lo actual 

con normas preestabl¿cidas, en fin, las ~~usas de cualquier d:~-
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crepancia deben ser loc~li::adas, para dar y aplicar las medidas 

correctivas pertinentes. 

El éxito en las empresas se consigue, principalmente, hacien­

do que las operaciones se realicen en forma efica:: y tratando 

siempre de perfeccionar las cosas y esto solo se consigue si la 

dirección está consiente de llevar a la práctica una desici6n. 

-Recursos materiales y humananos. 

La evaluación del personal implica una revisión para determi­

nar la capacidad, puntos débiles y fuertes de la gente que figura 

en la nómina. Es necesario que las políticas y procedimientos de 

personal se asienten por escrito y corresponde al auditor revi­

::arlos minuciosamente, a.si mismo, debe ver si no hay alguna des­

viación de los reglamentos o estatutos legales. 

En c:uanto a los materia.les; estas deben seleccionarse en base 

a las procesos básicos de producción, as1 mismo se revi=ará que 

la instalación de equipo sea la apropiada. 

- Medición cuantitativa y cualitativa. 

Es conveniente que se conozca y apliquen, cuando sea posible, 

los métodos de medición cuantificables; mediante cuestionarios y 

otras técnicas como: medidas, pruebas, escalas, etc., que sirvan 

par~ establecer si algo es bueno, ma:o, alto, bajo, medio. etc •• 
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EVALUACION 

En esta fase se detallan los diferentes pases para la evalua-

ción de los métodos y medición del desempe~o. Es en si, el mamen-

to en que se lleva acabo prácticamente ·la auditoria, mediante el 

estudio, anatisis y establecimiento de las alternativas y rece-

mendaciones pertinentes a la in~estigaci6n desarrollada. 

A continuación se describen los pasos para su desarrollo: 

- Estudio de los elementos. 

- Dia9n6stico detallado. 

- Determinación del propósito y relación. 

- Investigación de las deficiencias. 

- Balance analitico. 

- Comprobación de la eficacia. 

- Bósqueda de problamas. 

Arribo a soluciones. 

- Determinación de alternativas. 

- Definición de métodos para mejorar la operación. 

Estudio de los elementos. 

Este primer paso, consiste en reali=ar propiamente el estudio 

completo y vera~ de los elementos o componentes mencionados en la 

fase anterior -que generalmente integran un organismo- para de-

terminar el origen, naturale=a o causa del problema •. 
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- Diagn6stico detallado. 

Se define la fuente del prcblema; realizando un d1a9n6stico 

de los factores a efecto de determinar lo que es sat1~iactOrio, 

correcto o incorrecto, de acuerdo con los principios b~sicos y 

mé>tcdos establecidos. Se adentrar4.. en la historia de actuaciones 

pasadas, anotando todo hecho que haya contriouido a las def icien­

cias en la administraci6n y funcionamiento de la empresa. 

- Determinación de propósito y relación. 

Se reali:a una comparación para determiriar las diferencias, 

si e>:isten, entre un elemento y otro. Se fragmentará. el procedi­

miento en elementos, a fin de determinar que es lo que se estA 

haciendo, quién lo hace, d6nde, cuAndo y cómo es hecho. Hay que 

establecer si es posible hacerlo mejor o no; sin importar lo co­

rrecto que paresca el método eKistente. 

- Investigación de las deficiencias. 

Consiste en buscar y descubrir las deficiencias presentes y 

en potencia, mediante una revisión minuciosa de los éfementos pa­

ra descubrir sus defectos, irregularidades, desperdicios y embo­

tellamientos, asi mismo informar sobre politicas inadecuadas o 

bien la carencia total de ellas, las desviaciones de los sistemas 

procedimientos o normas. 

Finalmente, mostrara las deficiencias en los planes, objeti­

vos. organi:ación y controles, c:omo en el mal empleo de la mano 

de obr~, .naauinaria y equipo. 
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- Balance analitico. 

Aqui la importancia y valor de un elemento a unidad es compa­

rado con otro. Para esto se debe tener en cuenta el alcance de 

cada uno de ellos, para evitar errores al valorar o compararlos. 

Comprobación de la eficacia. 

Es necesario efectuar pruebas de cada factor, empleando pa­

trones similares dentro de la misma empre~a o de otra con un pro­

ducto o servicio semejante, para hacer comparaciones y poder de­

ter1ninar el grado de eficacia, en relación a lo previamente esta­

blecido y lo reali=ado. 

- BCsqueda de problemas. 

Consiste en locali=ar problemas los cuáles pueden ser conse­

cuencia de un mal entendimiento de responsabilidades, faltQ de 

coordinación, embotellamientos, deficiente agrupación de funcio­

nes, supervición inefic~=, fricciones internas, trabajo innecesa­

rio, etc., por lo que es conveniente e::plorar y decidir que pro­

blema e::ige una pronta atención. 

- Arriba a soluciones. 

Se n•cesita contar con el tiempo suficiente para hallar solu­

c:i6n a los problemas, ur 1a ve: que estos han sido localizados ... 

Puede suc~der que ~or falta de :autela; se establesca una solu­

ción ar~OGea o ins~lf1c::ente. 
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- Determinación de alternativas. 

Es necesario contar y aplicar toda la capacidad y experiencia 

para lograr establecer tActicas J estratégias adecuadas al pro­

blemo por resolver. 

- Definición de métodos para mejorar la operación. 

Hay que estar alerta, para buscar mejores formas de hacer las 

cosas. Aunque en ocasiones un sistema, método o procedimiento·pa­

resca perfecto; puede tener ~rancies deficiencias. 

PRESENT AC tON 

En esta tercer fase y antes de redactar el informe final, se 

debe de hacer un apartado que contenga los hechos de especial im­

portancia, donde se haga menci6n de las condiciones mas perjudi­

ciales, insólitas y provocadoras de dificultades con el propósito 

de atraer la atención y el interés de la dirección. 



ANALIS!S FACTORIAL 

La investigación industrial como auditoria de la 

P RODUCT IV !DAD 

Antes de c:ome:ar a describir éste método, considero pertinen­

te estudiar el concepto de prodú.ctividad; ya que es el nuc:leo pa­

ra la investigación industrial. 

Productividad: Es una medida de eficiencia en el uso de los 

recursos, para producir bienes o servicios. 

Se entiende que entre- mayor sea lo que se obtiene -resulta 

dos- y menor lo que se invierte -insumos-; más productiva será la 

función o empresa, por lo tanto, se logra un incremento en la 

productividad en la medida que se disminuyen los rec:L:rsos utili­

=ados y aumentan los productos obtenidos. Lo anterior se e::presa: 

PRODUCTO TOTAL -Cantidades fisicas de producto-

PRODUCTIVIDAD= 

INSUMO TOTAL -Horas I hombre trabajadas-

La investigación industrial es en si, un an~lisis de poten­

cialidad en la productividad, que se puede desarrollar mediante 

el siguiente proceso: 

a) - Anali=ar la oper3ci6n total =on el fin de jeterminar los 

factores qu~ e~ e::a intErvianen. 
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bl - Definir las funciones de esos factores que operan con 

relación al resultado esperado de la operación en 'S\..1 conjunto. 

e) - Determinar el grado en que el de$empe~o real y objetivo 

de esas funciones contribuye, al esfuer=o total. 

d) - Investigar que factor o parámetro ejerce, en condiciones 

determinadas, una influencia decisiYa, favorece o difiere en 

la operacic~m. 

El mátodo mencionado, estudia. los factores que partic:ípan en 

una operación. Asi mismo el método g\.te a continuación se estudia 

anali=a dichos factores. Por lo que se le llama: Analisis ~acto­

~ial~ V el objetivo principal es describir las causas de una baja 

prodL1ctividad y conociéndolas, establecer las bases para aumen­

tarla. 

11ETODO 

- ETAPA Planear la investigación. 

- ETAPA 2 - Anali~ar el tema, objeto de la investigación y su 

operación. 

- ETAPA 3 - Examinar cada factor. 

- ETAPA 4 - Combinar les hallaz9os para diagnosticar. 

- ETAPA 5 - Presentar el diagnóstico. 

PLANEACION DE LA !MVESTIGACION 

De'fin1r tl -:::ibJe+;o Qg_ !J!.. investig<'tcló!J..l. 

Consiste en de~erm1nar el alcance del pro~ram&. a~i :omc el 



por qué de la auditoria. Aqui se e:.:ponen las ra;:cnes o motivos 

por los que se va a reali::ar, que es el que se pretende conseguir 

y hasta dónde se pretende abarca con dicha investigación. 

DefinicióQ 9g_ tiempo. fases ~ ~ Qg_ traba; ;o: 

Es la determinación del tiempo con que se cuenta para llevar 

a cabo la auditoria. Es necesario para esta etapú. la determina­

ción de actividades contra el tiempo empleado o disponible. 

Determinar !.9.§.. medios g_g_ investigaci6Q ~ informaci6o.:_ 

Consiste en anali;:ar las diversas técnicas de investi9aci6n 

documental y de campo e::1stentes, para determinar cuáles son l;;,s 

más apropiada~ para el desarrollo de nuestra auditoria. Ahora 

bien, una ve:: seleccionados los métodos; se procederá a la elabo­

ción de los instrumentos necesarios par4 recopilar la· informac:i6n 

estos en base y de acuerdo a la facilidad otorgada por la direc­

=ión de la empres;;¡ por e!:3m1nar. 

ANALIZAR EL TEMA, OBJETO DE LA INVEST!GAC!ON Y SU OPERACION 

Determinar l9.3_ factores pertinentes tl ~ 

Los elementos o recursos que integran una ~mpresa, también 

llamados factores de operac:i6n, constitu:,en pc1r :. ella aspec";os 

vitales'/ que se •:lescrioo:::r. adel¿nte: mediante lit• ·.:•..1adro que c:::ir-
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CUADRO DE FACTORES 
FACTOR OKEP!O ELDl!llTOS 

COHJUHTO DE IHFLUEHCIAS EXTERHAS 
- FISICO 

nEDIO - ECOHOnlCO 
QUE ft0ll 'JAH Y ACTUAH SOBRE LA 

AftBIEHTE ACTIVIDAD U OPERACIOHES DE LA 
- PDLITICO 

EftPRESA, 
- SOCIAL 

POLl!ICA 
ELEnEHTO QUE lftPULSA Y ORIEHTA LA 

- POLl!ICAS DE LA EftPRESA 
UOLUHTAD DE CADA n1EnBRO DE LA 

- ORGAHIZACIOH y EnPRESA, LOGRAHDO ADECUADAnEHTE 
- AUTORIDAD 

DIRECCIOH 
QUE SE REALICEH DE FORnA CORECTA 

- COORDIHACIOH 
LAS ACCIDHES Y PLAHES APROPIADOS 

EH EL LOGRO DE OPJE!IUOS FIJADOS, 
- SUPERUISIOH 

SELECCIOH Y DISEHO DE PRODUCTOS Y - PRODUCTOS Y/O SERVICIOS 
PRODUCTOS 

SERVICIOS QUE HAH DE EXPLORARSE Y - TECHOLOGIA ADECUADA AL 
y ESTABLECER LA TECHICA PARA EL DE- SIS!EnA 

SARROLLO DE LOS DIS!IH!OS PROCESOS - IHUES!l,AClOH PARA DE!ER~I-
PROCESOS 

DE PROOUCCIOH QUE DEBEH EnPLEARSE. HAR LOS PROCESOS ADECUADOS. 

COHSIS!E EH LA COHSECUCIOH, ftAHEJO 
- PLAHEACIOH FIHAHCIERA 

FUHCHlH - AHALlllS FINAllCIERO 
Y APLICACIOH ADECUADA DE LOS RE-

CURSOS noHETARIOS y CREDl!ICIDS 
- FUEH!ES DE FIHAHCIAnlrnTO 

FIN¡;NCIERA 
COH QUE CUEHTA LA EnPRESA. 

- REQUISITOS DE f!HAHCIAnmn 

- PLAZOS Y COSTO DEL CAPITAL 

COHSISTE EH DOTAR A LA EnPRESA DE 
- INnUEELES 

ftEDIOS TODOS LOS nEDIOS, nEDIAHTE UHA 
- PLAH!A 

IHUERSIOH PERftAHEHIE EH BIEHES Y 
DE 

SER•JICIOS HECESARIOS PARA DESA-
- EQUIPO 

?Ronu~:roM RROLLAR LAS OPERACIONES DE LA 
- ftAQlllNARIA 

- ftAHTEHlnlEHn 
EnPP:E':A. 
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CUADRO DE FACTORES 
FACTOR CCllCEPIO EUJIDITOS 

- IDIOSINCRASIA DEL PERSONAL 
FUERZA TECHICOS, OBRElOS Y PERSONAL HE-

- RECLUTAnlEHTO Y SELECC!-JH 
CESiRIO PARA EL FUHCIOHAMIE!ITO 

- HIUn SE SALARIOS DE 
DE LA ACTIVIDAD PROYECTADA 

- RELACIONES INDUSTRIALES 
TRABAJO 

- CAPAcITmOH V DESARROLLO 

SUMINISTROS - UBlt.ACIOH DE LA_ PLANTA 
PRODUCTOS O SERVICIOS PARA SU 

- PROGRAMA DE conPR•S ll 
UEHTA V/O nATERIAS PRIMAS PARA 

_ SELECCIOH DE PROVEEDORES MATERIAS 
SU TRASFORMACIOH. 

- CONTROL V MANEJO DE LAS PRIMAS 

EXISTENCIAS 

- SISTEMA OE PRODUCCIOH 

- AUAHCES TEGHOLOGltOS ACTIVIDHD 
ACll'JIDAD ENCAMINADA A TRAHSFOR-

- CAPACIDAD INSTALADA 
MAR LAS nATERl"S PRIMAS EH PRO-

- PRESUPUESTO DE PRODUCCION 
PRODUcTCRA DUCTOS PARA SU 1JEHTA • 

- CONTROL DE CALIDAD 

~ PATEHTEj V :'!ARCAS 

- DEMANDA PRESENTE DEL ?RODCCTl 
OPllMIZACION 'E LOS RECURSOS 

- IHUESTIGACIOH OE r.ERci;i; 
MATERIALES V HUnAHOS, EH LA BUS-

- LA COMPETENCIA nERCADOTE(HIA 
QUEDA DE LOS SATISFACTORES PARA 

_ ESTRATEGIAS DE PUBLICIDAD 
LAS NECESIDADES DE LA SOCIEDAD. 

_ SISTEMA DE DISTRIBUCIOH V VEHTA 

_PRONOSTICO DE UEHTAS 

REGISTRO V CONTROL V AHALISIS DE 
_ SISTEnA DE cON!ABILlDAD 

LAS OPERACIONES RELl2ADAS POR 
_ ESTADOS FINANCIEROS CONTABILIDAD 

LA EnPRESA, PARA PODER OFRECER A 
- INFORnEI y ANALISIS 

V ELEnENTOS DE JUICIO PARA FUTURAS. 
_ REGISTRO ES!ADIS!l~O DE LOS 

DEcl·:OHES O Ac!IVIDADES. 
DATOS DE LAS OPERAC IDNES ES!ADISTIC" 

1 
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Es un cuadro que cubre todo: los factores de operación para 

todos los niveles, adem~s de ser un marca de apoyo útil para el 

analisis de las relaciones entre los factores de operación en di-

ferentes niveles, para determinar el alcance del an~l1sis de 

cualquier problema especifico de productividad en cualquier nivel 

como au::iliar para aisl.ar de.terminados campos con el fin de est1,.1-

diarios· Separada.m.ent.e como un plan sistem~tico y adecuadQ.mente 

integrado, para la recopilación de datos y el registro de hechos~ 

E~te cuadro es sumamente Otil al aplicarlo en investigaciones 

para determinar los objetivos que deberían alcan::arse en la eje-

CLICi6n de las funciones de un factor, los medios de que se d1:::;po-

ne para alcan=ar estos objetivos, la clase de acción qu~ debe 

efectuar~e y quién debe llevarla a cabo. Las alter3ciones ~ue se 

han reg1~trado en los campos cone::os que ~fectan al qL10 se est.A. 

investigando. La ejecución y desarrollo que aparecen en los ca.m-

pos indi·Jiduales, el ca.mpo que muestra un CLtmplimiento menos o:¡a-

tisfactorio de sus funciones y la información que se necesita en 

los t:ampos individuales. Mostr~ndonos cómo cada uno de ellos pue-

de contr1bu1r a aumentar la producción; que es el resultado com-

binado del cumplimiento de las fL\nciones. Para conocer cu~l es la 

que se efectóa con menos eficiencia, deber~n de ser consideradas 

todas. 
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FUNCIONES DE LOS FACTORES 
FM:toR 11.N:IOMES aitTOS fOI lVAl.00 

nAHTEHER OPORTUM!ftEHTE IHFORnADA 
EL KIUEL EH QUE HA LOGRADO co"o-

A LA EnPRESR, SOBRE LOS CAftBIOS 
CER LA IHFRAESTRUCTURA ECOMOnlCA, ftEDIO 

QUE OCURREH EH LAS COMDICIOMES 
AlPECTOS POLltlCOS V SOCIALES 

AftBIEH!E EX!ERHASi PARA ORIEH!AR SU AC!UA-
EM QUE APOYAR LA !OftA DE DECISIO-

CIOH E IHFORnAR A SU UEZ AL EXTE-
MES, PARA SU AC!IUIDAD FUTURA. 

RIOR ACERCA DE SUS AC!IUIDADES. 

FIJAR A LA EnPRESA1 OBJE!IUOS RA-
DE!ERnlHAR LA nEDIDA EM·QUE SE POLl!ICA 

ZOHABLES V PROUEER DE ftEDIOS SUFI-
HAH FIJADO COH CLARIDAD, LOS LI-

V CIEH!ES, PARA cunPLIR EFICAZnEH!E 
nl!ES DE ftAHDO V RESPOHSABILIDAD 

LDS PLAHES SEHALADOS1 nEDIAH!E LA 
PARA SABER QUE DEBE HACERSE, cono DIRE•:CIOH 

AUTORIDAD, COORDIHACIOM V LA SUPER-
UA HACERSE 'I UIGILAHDO QUE SE HAGA. 

UISOH DEL DESARROLLO DE OPERACIONES. 

SELECCIONAR LOS AR!ICULOS QUE SR-
SE EUALUA SI EL PRODUCTO O SERUI-

PRODUCTOS !ISFAGAH LAS HECESIDADES DEL COH-
CIO CUBRE LAS HECESIDADES PARA EL 

SUftlDOR y QUE RIHDAM BEHEFICIOS A 
COHSUnlDOR Y EL OBJE!IUO DE LA y 

LA EnPRESA, ASI n1sno DE!ERnlHAR 
EnPRESA, SI SE HAH ELlnlHADO DES-

PROCESOS LOS PROCESOS DE PRODUCCIOK ADECUA-
PERDICIOS V REDUCIDO LOS costos. 

DOS PARA ELlftlHAR LOS DESPERDICIOS. 

PROVEER DE LOS RECURSOS nOHE!ARIOI 
SE HAH OB!E"IDO LOS RECURSO~ SUFl-

-EX!ERHOS O IH!ERHOS- EH LAS COHDI-
CIEH!ES V COH uli BUEM SIS!EnA, PA-FUKCIOH 

CIOSES nAS UEH!AJOSRS EH costo y 
RA DESARROLLAR LAS ACTIVIDADES. 

BEHEFICI01 QUE SEAH SUFICIEH!ES PA-
SE ES!AH EllPLEAKDO ADECUADAnE::tE FIHAKCIERA 

RA EFECTUAR SUS OPERACIOHES DE FOR-
DICHOS RECURSOS. 

ftA EFICIEH!E. 

DOTAR A LA EnPRESA DE LOS !ERREMOS 
SE CUER!A COR LA IKFRAES!RUC!URA 

ftEDIOS ElllFICIOS, COKS!RUCCCIOKES, ftAQUI-
PARA LAS UCESIDADES ACTUALES Y 

MARIA Y EQUIPO, DE ACERDO A LAS 
EH CASO DE EXPAHSIOH. ADEftAS SI DE 

HECESIDADES V RECURSOS, QUE LE PER-
SE COH!EftPLAH ?LAHES DE REPOSICIOH 

PRODUCCIOM ftl!AH DESARROLLAR SUS OPERACIOHES 
DE CADA UHO DE LOS ELEnEH!OS. 

EFICIEM!EftEH!E. 
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FUNCIONES DE LOS FACTORES 
fAC!OR MC!Oltl'S llSPEt!OS POR l\lt1IJW! 

UERIFICAR SI SE HA SELECIOHADO AL 
FUERZA SELECCIOHAR, IH!EG!IAR Y CAPACl!AR PERSONAL ADECUADO PARA EL PUESTO 

DE 
AL PERSONAL IDOHEO, QUE PERftl!A AL- ADECUADO. SI LOS PROG!IAftAS DE CA-
CAHZAR LA OP!lftA PRODUC! IUIDAD EH PACl!ACIOH CUftPLEH COK LAS HECES!-

TRABAJO EL DESEftPEHO DE SUS LABORES. DADES Y SI LA FORftA DE DE!ERft!HAR 
LAS RElRIBUCIOHES ES_JUS!A. 

sun!KIS!ROS PROPORCIONAR COH!IHUAftEM!E A LA 
CALIFICAR SI SE cunPLE COK EL PRO-

o EftPRESA DE LOS AR!ICULOS, ftA!ERIAS 
GRAnA DE ABAS!EClnlEH!OS Y SI ES!E 

ftA!ERIAS PRlftAS Y SERUICIOS, AL ftEJOR PRECIO 
ES EL ADECUADO PARA HO !EHER RECE-

PRlnAS Y CALIDAD, EH FORnA OPOR!UHA A LAS 
SOS EH LA PRODUCCIOH O POR EL O!RO 

NECESIDADES DE UEH!A Y COHSUttO. 
LADO EXCESO DE !HUERSIOH EH EL IH-

UEH!ARIO. 

CONJUGAR LOS IHftUEBLES. PLAM!A Y 
EH QUE ttEDIDA DE EFICIENCIA SE HA 

AC!l'JIDAD LOGRADO OB!EHER UHA PRDDUCCIDH A 
EQUIPO DISPDHIBLES1 con LA nAHO DE 

LOS COSTOS nAS BAJOS POSIBLE; QUE 
OBRA y LAS NECESIDADES DE conPRAS 

PRODUCTORA Y DE UEM!AS, PARA PROUEER DE LOS 
PERnmH conPE!IR. y LA nAHERA EH 

AR!ICULOS PARA EL COHSunlDOR. 
QUE SE HA COH!ROLADO EL UOLunEH y 
LA CALIDAD DE LA PRODUCCIOH. 

PLAHEAR LAS nEDIDAS ADECAuDAS QUE EL SIS!EnA DE UEH!AS ES ADECUADO 
HAGAH POSIBLE LA COLOCACIOM DE LOS A LAS EXIGENCIAS DEL ftERCADO, SE 

ftERCADO!ECMU 
PRODUC!OS Y/O SERUICIOS A UM BAJO HACE LLEGAR OPOR!UHAftEH!E EL PRO-

costo DE DIS!RIBUCIOM QUE PERnl!A Dueto AL COMSunlDOR COH EL n!HlnO 

EL OPTlftO BEHEF!CIO !AHTO PARA LA DE EROGACIONES Y COK LAS CARATE-

EftPRESA cono PARA EL COMSUftlDOR. RIS!ICAS ESTABLECIDAS. 

COKSTl!UIR UMA IHAGO!ABLE FUENTE DE SE ANALIZA SI EL SISTEHA COHTABLE 

COHIABILIDAD IRFORHACIOM OPOR!UMA, FEHACIEHTE Y ESTABLECIDO cunPLE COM LAS MECE-
ACCESIB~E PARA APOYAR FUTURAS POLI- SIDADES DEL NEGOCIO, Y SI LAS HE-y 
!ICAS Y PERftl!IR 

0

nEDIAMTE REGISTROS RRAnlEHTAS DE REGISTRO PERnl!EM 

ES!ADIS!l·:A ES!ADIS!ICOS ftEJORES ESIRAIEGIAS. EL DESARRCLO DE HUEUOS PROYECTOS. 
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Recopilar 1ª'- informació!ll. 

Una ve: elaborados los cuadros de factores, es convenien~e 

reunir todos los documentos con que cuente la empresa y los cues­

tiomarios, .eñtrevistas u atros instrumentos utili:adcs a fin de 

contar con teda la información para su·posterior emplea. As1 mis­

mo, habrA verificar que esté completa para proceder a or9ani:ar­

la. 

EXAMINAR CADA FACTOR 

Esta fase consiste en el a~lisis del cuadro de la funciones 

de los factores apoyAndose en la demás información recopilad~. 

As!, se hace necesaria la información sobre el desempeno de todas 

la5 funciones a fin de determinar cu~l de ellas se lleva caoo 

con menos eficienci3 1 cu~l d cuáles están ocasionando disturbt~s 

en las actividades de la empresa~ 

COMBINAR HALLASGOS PARA DIAGNOSTICAR 

Una ve~ determinado el o los factores que estan inf luyen~o 

ne9ativamente en las operaciones y por lo tanto en la productivi­

dad de la empresa; se debe proceder a determinar el diagnóstico o 

problema teniencto en cuenta que todos y cada uno de to~ factores. 

asi como otros el~mento~. interactuAn ~n el dr.~arro:1~ de las 

fuc::ongs de ta ~r;an1:&~:6n. 
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En general, se puede afirmar que cuando se logra una equili­

brada relación en el desempef"ío de las funciones correspondientes 

a los factores operativos de una empresa, se alcan=a la óptima 

eficiencia bajo las condiciones e>tistentes. 

PRESENTAR EL DIAGNOSTICO 

Una vez determinado el diagnóstico, con algunas observaciones 

o sugerencias; se presentara a la dirección de la empresa. 



AUDITORIA TRIDIMENCIONAL 

C.P. V L.A. VICTOR MANUEL RUBIO RAGAZZONI 

V 

L.A. 10RGE HERNANDEZ·FUENTES 

INTRODUCCION 

La auditoria administrativa, consiste en Ltna evaluación de 

Jos fundamentos de la administración con el fin de ayudar a la 

qirecci6n de un or9an1smo a detectar las de1iciencias en el sis­

tema administrativo y proceder a su saneamiento. El método que 

ahora estudiaremos; se basa Justamente, en el analisis de cada 

uno de los elementos del proceso administrativo, aplicAndolo a 

las areas que inte9ran la empresA; para revi:~r si se ajustan 

los objetivos y pcl1ticas establecidas por la dirección, de igual 

forma si los recursos con que se cuenta est~n siendo debidamente 

utili::ados y para evaluar los mecanismos de con~rol e:-:istentes. 

Este m•todo, tiene un sistema de evaluación cuantitativo por 

puntos, que aneltado al cualita.tivo; nos permite una mejor visión 

de la situación real y por lo tanto de los problemas de la empre­

sa para er planteamiento de alternativas de soluci6n m~s adecua­

das. 
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1'1ETOOO 

~ara la realización de la auditoria administrativa, mediante 

este sistema debemos considerar las siguientes etapas: 

- Planeación 

- E:<amen 

- Evaluación 

- Presentación 

PLANEACION 

En ~sta fase, es donde se determinan las actividades a reali­

~ar durante la investigación, asi como los tiempos de ejecución 

para cada una de el las. Es en 51 , el momento en que se define 

no solo el objetivo de la auditoria, sino además: 

Caracter1~ particUlares ~ 1ª., empresa: 

En •ste primer punto, el objetivo es conocer lo mejor que se 

pueda al organismo por investigar; mediante una recopilación o 

indagación de los antescedentes de la misma. Esto nos permitirA 

que nuestros comentarios y recomendaciones se ajusten a ella. 

Diagnó~ administrativo; 

No solo es necesario visuali=ar el problema, sino adem~s el 

plantearlo adecuadamente. Lo anterior nos va ha establecer la di-
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rección del estudio para lograr ciertos objetivos, que se tendr:t.n 

presentes al recopilar la información. 

Se puede decir que este punto ayuda a controlar errores ya 

que un anAlisis del mismo permite establecer las diferentes rami­

ficaciones o desvios del objetivo, lagunas o inclusive la intro­

ducci6n de factores personales del auditor. BAsicamente el diag­

n6stico, debe responder a dos preguntas: --Qué es lo que trato de 

resolver o conocer? y --Cómo voy a lograrlo?. 

~ especilli.Q.. ~ lA. auditor1ª-i_ 

Consiste en determinar cual serA la amplitud o profundidad 

del estudio, definir si se abarcarA una función especifica, una 

unidad a grupo de unidades e inclLlSlve toda la empresa como un 

sistema. 

Finalidad QgJ_ trabaio: 

Constituye la esencia y el pLlnto para desarrollar el plan y 

determinar los elementos necesarios para su desarrollo. 

Secuencia del desarrollo: 

Los trabaJOS deberan ser ordenados, de tal 1orma que se faci­

lite su elaboración, ademas de estoblec~r los 11mit~s de tiempos; 

preciso,ldo la fecha de inicio '/ término de cada a-cti'lidad. 
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I.écnica.s ª- utili=ar: 

Se ajustarán a las caracteristicas de la empresa, a la capa­

cidad del auditor, las facilidades otorgadas por el organismo y 

el tiempo disponible para reali:ar la investigación. 

Concluidad la investigación preliminar, dónde se deteminaron 

las caracteristicas; se procederá al análisis de la información y 

documentación reLtnida 1 para sa.ber CLtal es el a.rea que puede pre­

sentar más problemas y por lo tanto a la que deberemos prestar 

mayor atención .. 

Una ve: conocido el origen y magnitud del problema a estudiar 

y los objetivos por lograr, deber~ elaborarse ~l programa especi­

fico donde se procede a especi"ficar: qut'!! se va hacer, dónde, 

cómo, cuándo y quiénes lo har~n. Además de precisar el tiempo, 

responsabilidades y acvtividades desarrollar. Para ser más 

prácticos se recomienda. el empleo de grAficas de Ga.nnt, donde se 

ajusten las desviaciones que p1..1edan surgir; ya que es una forma 

de ~ontrol para esta fa.se. 

EXAMEN 

En esta etapa es donde se comien=a la auditoria en forma 

practica, se inicia con la reali=aci6n de los programas para re­

cop:!ar la información necesaria. Aqu1 se a~lica.n las técnicas y 

herramientas de la in~es~ig~ci6n; ~a.les como: 
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1.- Encuestas: 

- Cuestionarios 

- Entrevistas 

2.- Interpretación de documentos: 

- Ver-ificaci6n 

- Observación directa 

Elaboración Qg,'los instrumentos: 

Consiste propiamente y con apoyo en los antescedentes 1 en in­

tegrar los cuestionart1os, encuestas o algOn otro documento que 

nos va ha permitir reunir la información suficiente para el aná­

lisis. 

Apticacióa, ~ il.2. t.•~ 

Durante ~sta etapa 3e reali=a un trabajo propiamente de campe 

por lo que es importante que el auditor cono=ca las t•cnicas o 

estilos de entrevista y en base a esto seleccionar el mAs conve­

niente de acuerdo a las nececidades que se presenten, para asi 

lograr captar um1. buena información. 

~ÓC!. Q!t documentos: 

Recopilar o allegarse todos los manuales, instructivos, for­

matos, informes, organigramas, diagramas, folletos, circulares, 

etc., que ~ea posible. 
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Revisi6Q ~complementación Q,g_ !A informacióo..;_ 

Consiste en verificar que tantos documentos, como cuestiona­

rios y otros papeles estén debidamente contestados, de no ser asi 

se procedera a complementarlos para finalmente orQanizarla para 

su futura evaluación. 

EVALUACION 

ao..~!i..ái.a ~evaluación Qg_ ~ informacióU captada: 

Una ve: clasificada toda la información e::1stente, se proce­

der• a reali:ar un an~lisis minucioso de ella. Para este caso nos 

apoyaremos en el proceso administrativo; el que se aplicara a ca­

da una de la areas existentes en la empresa, para tal caso se 

considerar• a las etapas del proceso como elementos y a sus com­

ponentes como subelementos. Con ésta clasificación estaremos en 

condiciones de cu•ntif icar al desempefto de cada unidad o area que 

integran al organismo; mediante el empleo de una tabla de puntua­

ción que comprende el proceso administrativo, el cu~l podemos in­

tegrar ce la siguiente manera: 



ELEMENTO: 

Planeación 

I I Organi::ación 

III Dirección 

IV Control 
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SUBELEMENTO: 

- Objetivos 

- Metas · 

- Reglas y politicas 

·-Programas o planes de trabajo 

- Presupuestos y pronósticos 

- Estructura org~nica 

- Delegación de autoridad 

- ManLlal de organi;::ación 

- selección y reclutamiento 

- Coordinación y aporvecham1ento 

de recursos 

- Delegación 

- Supervisión 

- Comunicación 

- Coordinación 

- Esto1ndares 

- Sistemas y procedimientos 

- Manuales de operación 

- Mndici6n de re~uttad:~ 
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TABLA DE PUNTUACIONES 

El nivel de. eíicienci:i de l& or'Unineion, se Medira en bue il proces11 idMinistra.tho 

el que se coMpone de 4 elerumtos. Por lo tinto cada uno de estos; tendra. un valor del 25 X 

del tob.l, que a su vez individua\Mente integruan el 100 1. p1n los subtleMentos que lo 

coMponen. Quedando a.si los dos priMeros con un nnqo de 0 a 20 puntos 11 los ultiMos con 
una. puntuacion f'l&XiMa de 25, por encontrirse constituidos por 5 'I 4 subeleMentos respectiva.­
Mente. 

La si9uitnte cedu.h. contiene el punhje que se le ui1nut ¡ c¡da subtleMtnto, dt acuer­
do a..1 9ra.do en que se encuentre aplicldo o uhblecido, dentro de h. et1presa. 

Ahon utas puntos se lrin ;sign1ndo en unis hojas dt tvllua.ción, por cada deputit'lento 
IJ pan cada. thMento del proceso adt1inistntrivo, hs cudu contendnn datos cof'\oi El un o 

dtpartir\tnto 'xariina.do, tl thf'\tnto 11 subthMtntos con 51,1. rtspectiva puntuacion conseguida de 

a.cutrdo al grido tn qur st encuentren ¡plica.dos • Cof'\o cada subtltf'\tnto putdt t1n1r hash 5 

9ndos de aplic1cion; tntoncu la. puntulcion f'\&Jtitu por tltf'\ento st distrlbuirl pan integrar 

los subunq:os p1.n c1d1 subthMto. 

GUllO 
rlMIOS ro• 1rLICll 

11111.llACIOll ........................ _ ........................ ........................... ........................ 
fUlliilCIOll OIGAMIZACIOll llllCCIOll CllllllOL 

c:AIDICIA 1 8 8 8 11 

IEFICllJITE 11 5 5 6.2.S 6.25 
DWllXllADO 

El.llmlTlll. 111 18 18 12.5 12.5 
"IJllllO 

~ IU IS 15 18.'IS 18.'IS 
MIPllllt 

tnlllO u Z8 28 2S 25 mum 
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· NIUELES DE EFICIENCIA 

~RTAllOOOS ·-~~i~!- ·-r~wcfi~~ :i:.~~¡r~~~~iiiiºici¡/i: Ji~:i¡·;· 
ILDIOOOS ~ DD. D.DIOOO 

1.- PUllllACIOlt 

z.- OJIGjlltJIACIOlt 

3.- llDCCIOlt 

4.- COltlROL 

SUftA 

6RADO DE EFICllJICIA 
csunA / 4 -ELEnEN!OS-) 

Surta dt los porcenh.ju lo7r1dos en los deput.111entos o aru.s que lnttgrtn a la tMpresa 

por .audi hr / tl n1.1r1tr~ de dtput1rttntos, 

Con ti 1n1lisis dtl ci:.adro 1ntfl"ior" considtr¡ndo 1hon ti qrido de eficitncu dt los dt­

putvil'Rtos, procedtrtMOS 1 ci.lcuhr ti nhel dt tficitncia lofndo por 11 tMPrtSl tn su toh­
lidad. D&ndolt ti porctnhjt corruponditnte a ca.da dtptrtV1ento1 dt tcuttdo al nUMtro dt las 

"'is"os, Lo 1nttrior st putdt cal.:ular t'ltdiante ti sifuitntt plantf&l"litnto: 

SUM& de los 

] tore•nbJts RlllDODE lllU!L H lr!CIDICI• 
alcanudos HPARTAllDllOS HU DIPRIS• 
por cid& 

dtPUtit'ltnto 
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PRESENTACION 

PLANTEAMIENTO V PRESENTACION DE LAS.RECOMENDACIONES 

Es dificil poder precisar normas que deban seguirse para so­

lucionar problemas. Hace falta una persepci6n clara y precisa del 

problema y ~sar sentido com~n, juicio, imparcialidad, imaginación 

etc., por eso la c~pacidad y e::periencia del auditor; son decisi­

vos para la determinación de una solución correcta. Sin embargo, 

es bueno tener presente los siguientes aspectos: 

Sujetarse a los objetivos y politicas establecidas en la 

empresa. Este es; que en las recomendaciones emitidas por el 

auditor, deber~n estar implic:itos estos dos aspectos. 

Dar conocimiento de qué factores internos y e::ternos, pue­

den obstaculi=ar el alcance de los objetivos; para as1 tratar 

de prevenirlos hasta donde sea posible. 

Presentar soluciones pr•cticas y de ejecución t•cil de 

controlar en un tiempo razonable. 

Las recomendaciones y observaciones no deber•n quebrantar 

las leyes, reglamentos y disposiciones gubernamentales. 

Finalmente solo cabe seftalar que las observaciones y recomen­

dac1orws son la parte medular de la auditor1a; por lo tanto, al 

emitirlas y present•rla5 a la dirección de la emo~esa ser~ pru­

dente hacerlo ten1andc en cuenta que solo ~on a manera de sug¿­

renc:.a. 
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CAPITULO I I I 

CRSD 
PRRCTICD 
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INTRODUCCION 

la presente práctica ha sido desarrollada en base al método 

de ALlditoria Administrativa del Lic .. Victor Manuel Rubia Raga-

;::zcni. 

Consta de cuatro grandes apartados: 

Planeación 

E}: amen 

Evaluación 

Recomendaciones 

Ahora bien quiero hacer notar que los antecedentes y aspec­

tos actuales se determinaron sin previa aplicación de instrumen­

tos, debido a que son factores que he vivido en un taller, por lo 

~ue los cono:co y as1 mismo los describo. 

OBJETIVOS 

-Aplicar los conocimientos teórico-pr•cticos, adquiridos du­

rante la carrera de licenciado en ~dministracion, con el 1in de 

comprobar y asimilar los conccimientos .. 

-La elaboración de una pr~ctica de auditoria administrativa, 

a una microemprqsa; durante e1 periodo del to. de A90StO de 19q=~ 

a.l -:·)de Septiembr~ del mismo af"io, ::.on el fin Ce detectar- la:; ~e-



sibles deficiencias o fallas, y as1 poder recomendar pautas de 

corrección y actuación para estabili:ar y hacer crecer adecuada­

mente al organismo. 

POLITICAS 

-Se real izará. la investigac.i6n de campo una ve: que se tengan 

los conocimientos teóricos necesarios. 

-La investigación se reali::ará. en dias y horas hábiles (lunes 

a viernes>. 

- La pr~ctica estará basada en el método del Lic. Victor Ma­

nuel Rubio Raga:::oni. 
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R M D 
TIWO ( DIAS KABIJ.ES > 

¡6.- !NDI:•R EL OBJET1'11, '!NAL:J•D '/ ALCAH~E DE LA AUDllDRlA 

M ¡s.- ELABORAR t.0'3 !ffSiRUn~!tTOS 

ili.- RE'ill<R •¡ ·:~1'E·,:R LC3 i'.!SlR~~rnrn 
INSTRUnEH!OS 

!I 
E \ 10.-DEiSJ=:nl~HR EL OFt·E'.i ~f N?LE.iCD!i DE LOS 

X :[11.-~FLit.AR l.t!S iE·::II :~; 'i/Q rns!~!Jr!ENTOS 
A 
N : 12.-':H?'!'.1Ri1?: L.ri ~lWJr.SST~·:i)H E'.<'.tSitSTE EH LA OP.GHHt'Z~C[O~ 
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E L A 
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ia=i~l21:39 ·¡:9 · ¡ ii'.iil ii'.ii 1 ¡¡:¡; 

g ; i:t.-AHALl:MR E !~fEF.Pf:ET~R LA JKFCIUU\CIOH REi:OPlLAIHl 
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¡1;:•2~ª·~-~DE~:~~~.n~t~~-~R~N~l'i~E~LE~¡~;~E~'~-'~¡~c:~E~MC~l~·~;~E~L~A~E~nP~R~ES~R'-~~~~-t-~~~-1-~~~~~~~-; 

~ 2!.-'1HhL:!;;.F. tlJt~ tA l!iF~~:lAC:OH ·:AP!:JRAC~ 

COM!!;z.-EUEORRi::~~ ::.t ;~r:E~~ lNH~:::~~11·1a 
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Ch):~z::.-::.E:·~":!~F; ~~: ::i~·::..::::!i~: 
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p L A N E A e o N 

SELECCIOH Y DEFINICIOH DE LA EMPRESA POR AUDITAR 

AHTECEDEMTES 

SITUl>CIOH ACTUAL 

DIRGllOSTICO ADMINISTRATIVO 

OBJETIIJO FINALIDAD Y ALCANCE DE LA AUDITORIA 

AHALISIS Y SELECCIOH DE LAS TECHICAS Y 

HERRAMIENTAS A UTILIZAR 

IHSTRUMEHTOS DE IHVESTIGACIOH 
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SELECCION Y DEFINICION DE LA EMPRESA POR AUDITAR 

La elección de la empresa para reali=ar la investigación es­

tuvo basada en los siguientes factores: 

- Facilidád para obtener la informáci6n, además de ser verL­

dica y actual .. 

- Este negocio tiene problemas y caracteristicas que me exi­

gierán la aplicación de t·6da mi capacidad y 1;onocimientos teóri-

ces de la licenciatura. 

- El último y el mas importante es el desarrollo e interés 

personal. 

- Rayo Sport, es un taller de ropa deportiva; donde se reali-

zan todas las funciones empresariales, desde la adquisición de 

materiales, y su transformación, hasta la venta de los productos. 

Realiza sus actividades en el Distrito Federal. 

AITTECEDENTES 

"RAYO SPORT 11 
1 es una microindustria creada como muchas otras 

en el pais. Comen~6 hace un a~o por la inquietud de un profesor 

de Taekwondo <Arte Marcial Coreano> por uniformar a su institu­

ción. El habia traido un conjunto de pants de' fuera del pais, el 

cu~l reunia las caracteristicas que a él Le gustaban y que eran 

muy dis~intas a las de los e::istentes en el merc~·!o de México en 



esos momentos. Por lo que procedió a buscar quién se lo fabricará 

as1, siendo yo su alumno, me enteré de esa situación. 

Para esto, como mi esposa había estLtdiado diseNo en la indus­

tria del vestido, pensé; -- por qué no elaborar nosotros este 

pants?. Fué entonces cuando le propuse hacerle una muestra de 

acuerdo a las características y colores que él deseaba. 

Después de varias correcciones y cambios a la muestra origi­

nal; estábamos uniformando a la institución. 

Tiempo despuás se dise~o otro modelo de pant3 con las mismas 

especificaciones; pero en otros colores. Costó mucho trabajo. sin 

embargo. comen=amos a vender algunos conjuntos con nuestras amis­

tades y asi logramos incrementar poco a poco las cantidades pedi­

das al mismo tiempo que crecia el capital invertido. Pronto nog 

dimos cuenta de que nuestro producto gustaba y decidimos producir 

un poco m.o\s y intentar entregar a tiendas de r'opa deportiva y 

mostrarlo a gimnasios y escuelas para uniformar a sus miembros. 

Fué -:ntonces cuando comen;:ó a salir la tela de nylon corruc;,3.da 

que tendría mayor impacto en el mercado, que el repelente lizo 

que originalmente emple•bamcs. 

As1, un afta después; ya contábamos con dos clientes segures. 

Actualmente se tiene que entregar un promedio de 35 conjLtntos 

semanales divididos entre 5 clientes y eventualmente conseguimos 

uniformar a cierto gimnasio. 

Contamos tambi~n ce~ 9 modelos di~tintos que se fabrican en 

toda~ las ~alias. ~s oec1r; des~e la 4 ha~t& la ~,) oca·~1onal-
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mente la ta. l la e::trag ra.nde. Adem¿,s hemos comen::ado a fabricar un 

uniforme para artes marciales, al que buscamos introducir fuerte-

mente al mer~ado. 

Me gustari3 ahora, hablar del aspecto de producción y cómo 

fué que logramos fabricar totalmente nuestros productos. 

En un principio, como no contábamos con la maquinaria indis-

pensable para producir; el sistema era: 

Conseguir la materia prima. 

Cort~r la tela, el forro y accesorios. 

Ordenarlos las pie::as en bolsas por talla y color. 

Levar a coser <maquilar). 

Finalmente los entregábamos al cliente. 

Conforme pasó el tiempo y la demanda crecía, se tubo la nece-

sidad de a.Justar el método de corte; de tal forma que con el pro-

cesa se: obtuviera mayor cantidad an menos tiempo. Por otro lado 

cómo la costura .:ira un tanto insegLlra; ya que nos e::poniamos 

que no nos entregaran a tiempo lo:; conjuntos, decidimos conse9L11r 

la primer máquina de taller. Asi procedimos a dividir el trabajo; 

mi esposa casia, yo cortaba y aparte nos continuaban maauilando. 

Pronto nos dimos cuenta de QLle no era conveniente dar a ma-

quilar, por lo que no~ allegamos otras máquinas, actualmente con­

tamos con 4 de ellas y = trabajadoras que nos ayudan con la cos­

tura. 

En ·=uanto a le tina.nciero, solo diré que emprendimos con un 
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la maquin~ria ya mencionQda y hacernos de un pequeKo inventario 

de m11teria prima. Sin embargo considero que este es uno de los 

factores que han frenado el desarrollo del taller, es decir; si 

se contara con el capital suficiente, podriamos incrementar y 

mantener constante el ritmo de producción, consiguiendo mayor 

cantidad de materiales y aumentando el personal de manera equili­

brada. De ésta manera lograriamos conseguir m~s clientes y sacar 

a.l mercado otros prodL1c:tos, pues actualmente vamos al día y muy 

frecuentemente nos falta producción. 

SITUACION ACTUAL 

ASPSCTOS GENERALES 

Este organismo queda clasificado como una microempresa por 

contar con solo ~ trabajadores y sus ventas anuales no llegan 

111) veces el salario minimo general del area geografic:a corres­

diEnte ("A") elevado al afta, además por otro lado por la forma de 

cómo es financiada y dirigida <SECOFI>. En cuanto a este Oltimo 

punto podemos decir que es muy e::pcntánea, es decir; actualmente 

no e::isten polit1c:as, normas, planes u objetives especificas y de 

tipo formal. Pese a esto, podemos considerar las s1gui¿ntes ca­

ra~ter~s~tC3~ cara cada una de sus areas. 
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P roducc: i6Q.L 

Se cuenta con dos productos, a saber: 

El primero, Dobok se le llama asl a los uniformes para 

Taekt•tondo. Consta de :; pie;:as (pantalón. casaca y la cinta), son 

cortados en B tamaf'ios y de gabardina rayón y c6mp apenas se em­

pie=a a producir, no se cuenta con la maquina especia! para SLI 

costura; por:- lo que su elaboración es mas tardada. 

El segundo articulo y el que más se produce; es el conjun­

to de pants: que consta de chamarra y pant~l6n, elaborados en te­

la nylon corrugado y con forro de ~ibra corta. Se fabrica en 10 

tallas, desde la 4 hasta la 41); sin embargo como la :6, ::e y 40 

son tas mas comerciales; la producción semanal se encamina hacia 

éstas. Se hace una combinaci6n de 3 colores por talla y cortando 

de 4 piezas, as1 que la cantidad producida es de 36 unidades por 

lo menos, ya que ocasionalmente se aumenta la talla 34 o se repi­

te la 38 que es la m~s vendible.entre ellas. 

Es conveniente mencionar que el sistema productiva va desde 

la adquisición de la materia prima, hasta dejar listo el articulo 

para su distribución. Este sistema consta en forma general de: 

1) Programación de la producción. 

~) Adquisición de materiales. 

:n Preparac:i6n de materiales. 

4) Corte de acuerdo a modelos y talla~. 

5) Preparac16n y costura de over. 

6> Co·E.tL:ra. recta y -:e:-minadb. 



7> Deshilado y/o planchado. 

8) Embolsado. 

74 

Se cuenta con 4 maquinas: 2 de costura recta y 2 de over, asi 

miomo tenemos un par de mesas de trabajo; una para la f1reparaci6n 

y costura de over y la otra de corte. Esto último se hace por me­

dio de tijera y ensimando de 8 y hasta 1~ telas de acuerdo a las 

necesidades de lo programado. 

~ 

Al principio eran reali:adas solo al menudeo y personalmente 

con algunas amistades; aunque siempre se hi;::o el intento con al-

9unos clubs nunca les convenció el producto ya fuera por sus ca­

racteristicas o por su precio y m~s aón si se estaba acostumbrado 

a usar conJuntos de felpa Ctela de algodón) cuyo precio era bas­

tante módico. 

Conforme se fu~ incrementando el gusto por este pants y asi 

mt$mo nuestros pedidos, decidimos comen=ar a mostrar también 

mayoristas, hasta Que conseguimos los primeros clientes Cbajo 

algunas condiciones que e}:plico moi.s adelante). 

Hacerca de cómo se reali=an las ventas; puedo decir que de 

los uniformes, se efectúan de manera per::.onal y e:-:clusiva.mente 

con los profesores de una organ1=ación. Las cantidades son mLni­

mas, pero se tiene pensado mostrar. los uniformes en todas las 

1 n~t i ':uc. tones del D. F. y por que n6 coster iormente en toda la. 
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En cuanto a los pants, el sistema de ventas lo podemos or9a­

ni:ar en 4 formas: 

-- Ventas directas al público. Donde obviamente las ventas 

son minimas y se considera un precio de menudeo, en este caso po­

demos obtener un porcentaje mayor de utilidad, pero esporádico. 

-- Ventas por medio de vendedores. Aqui se proporcionan mues­

tras al vendedor, para que consiga pedidos. 

-- Ventas a mayoristas. Se deja la mercancia para que ellos 

la muestren y vendan, una semana despL1ás se visita para que pagLte 

las unidades despla:adas. En realidad aqui se est~ financiando al 

vendedor pero solo asi hemos podido conseguir que nos vendan 

nuestro producto. 

-- Ventas directas ~ clubs o 9ímnasios. Consiste en conseguir 

pedidos en escuelas, ~lub5 o 9imnasios que buscan uniformarse. Es 

dificil; pero es un sistema muy redituable cuando se consiguen 

los pedidos. Para este si=tema se solicita un 50% de anticipo por 

lo que el capital para elaborar estos pedidos es proporcionado 

por los clientes. 

Por Oltimo quiero hacer notar, que en un futuro se pretende 

entregar pedidos a tiendas de autoservicio, de deportes o ropa en 

general, seguir uniformando a escuelas, gimnasios, etc •• Adem•s 

de evitar seguir financiando e:{c:esivamente a lo!I •1endedores y con 

seguir otros a lo~ cuá.les se les pa9ue un sueldo ¡/o e.omisiones. 
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Persona 1: 

Cuando se inició el taller no teniamos trabajadores, ya que 

nosotros solo cortAbamos y la costura se mandaba a maquilar. Pero 

esto representaba un problema; pues nuestras necesidades y carac­

teristicas de producción (poca y muy variada> no les int~resaba a 

los maquileros. De esta manera decidimos comprar la maqL\inaria 

necesario para producir de acuerdo a nuestra demanda de aquellos 

momDntos y poco a poco nos hicimos de otras maquinas consiguiendo 

con esto llevar a cabo todo el sistema productivo dentro del ta­

ller, as1 se h1:::0 indispensable allegarnos de costureras cosa que 

no fué fAc i 1, porque e:: is ten muchas personas que saben coser pero 

desean ganar mucho, otras acostumbradas a trabajar en serie y muy 

f~cil, sobre todo jamás habián hecho algo con las caracteristicas 

de nuestro producto. 

Por lo anterior, decidimos enseftar a Llna persona a coser en la 

máquina de over, aprendió rápido y es quién actualmente reali=a 

este trabajo. Para la costura recta fué necesario buscar quién 

quisiera aprender el terminado del pants y pod.er realizar todo 

tipo de costura. El resto de trabajo de recta lo realiza mi espo­

sa complementando su trabajo, una persona que labora medio tiempo 

En lo que se refiere al corte, programación, adquisición de 

materia prima, asi como ventas y distribución; lo realizo perso­

nalmente. 

Con lo anterior podemos clasificar los siguientes puestos: 
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Cortador: 

Su trabajo consiste en: 

al Organizar. moldes y acomodar las telas de acuerdo a la pro­

ducción programada. 

bl Colocar y distribuir moldes sobre la tela, una vez que 

ésta ha sido acomodada. 

el Cortar adecuadamente todas las pie:as de pants y/o uni1or-·· 

mes deseados. 

d> Revi:ar que todos los conjuntos esten completos. 

el Organi:ar los cortes por tallas y colores. 

f) Entregar a la overl1sta de acuerdo al sistema productivo. 

Dverlista: 

3) Armar todo el pantalón. 

b) Marcar y preparar bolsas de chamarra y pantalón. 

el Armar la chamarra de acuerdo al proceso de elaboración pa­

ra cada modelo y en coordinación con la costurera de recta. 

dl Au::ilia a cortar y marcar el~stico as1 como vivos y otros· 

accesor1os necesarios. 

e> Proporciona y prepara para la costurera recta, todo lo ne­

cesario para el terminado de los conjuntos y uniformes. 

fl Deshilar y planchar, si es necesario. 

Costurera de recta: 

a) Cerr~r :l fo;~o par~ les pant:. 
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b> Pegar los vivos necesarios. 

el Hacer las bolsas de chamarra y pantalón. 

d) Unir piez•s y/o pasar pespunte de acuerdo a las caracte­

risticas de cada modelo y coordinAndose con la overlista. 

e> Coser cuellos y pegar etiquetas. 

fl Reali~ar el ensamble de cada pieza del conjunto. 

9l Efectuar el terminado dé todo el conjunto. 

En el caso del uniforme; se reali~a toda la camisa en un pro­

ceso continuo en costura recta, mientras que para el panmtalón es 

necesario coordinarse con la overlista. 

Salarios: 

El pago se reali:a semanalmente y se tiene un sistema de suel 

do fijo, sin embargo, cabe seftalar; que a la overlista es necesa­

rio calcular su sueldo ~n base a las horas trabajadas, pues a ve-

ces le es imposible cubrir toda la jornada. 

El salario para cada uno de los trabajadores estA basado en 

las caracteristicas del empleo, el tiempo laborado, as1 como la 

facilidad o velocidad para desarrollarlo. Cómo son pocas trabaja­

dores; no se tiene implantado algón sistema de control de asis­

cia complicado, es suficiente con saber si alguien falta un d1a, 

si llega tarde o cu•ntas horas laboró a la semana. 

Finalmgnte, para un futuro pien=o contratar trabajadores de 

tiempo completo, encaminar a cada uno a funciones o tareas m~s 

espec~fica~ ~ r1r de hacerlo~ mas etic:ente~ J productivo:. 



79 

Finan::as: 

E~T,~ if:SlS r-m tiES[ 
SALlll BE Hl fü!lUOJEGA 

Actualmente no contamos con ninguna fuente de financiamiento, 

por- qL.1e solo conseguimos anticipos del 3t)% y hasta del 50'l. cuando 

nos hacen algún pedido por parte de algún club, gimnasio, o es-

cuela. Por lo que de manera general trabajamos con el capital que 

cada. semana ;;e recupera en las ventas. En caso de e:'.istir un 

e::cedente. este es deposita do en el banco para su uso posterior o 

c6mo reser•.•a para necesidadeg futuras .. 

Si bien es sabido que e:dsten organismos del gobierno, como 

el FOGAIN ~Fondo de gar3.ntia y fomento a la indu5tria mediana y 

pequeMa) que otorqan crédito; a la fecha no he considerado conve-

niente solicitar el financiamiento de estos, porque las ventas 

son minimaz y ciertamente podria producir mayores cantidades, 

pero el inconveniente seria el despla:amiento de los productos. 

Por ésta ra:6n he ~onsiderado penetrar, abarcar y for~alecernos 

m~s en el mercado, antes de conseguir un crédito. 

Hablando hacerc:a del control o registro de los movimientos 

reali:ados en el taller, tenemos un sistema muy sencillo y manual 

basado en ingresas y egresos o entradas y salidas. 

CARACTERISTICAS DE LA El'IPRESA 

RAVO SPORí .:os un ne·9oc:io de tipo familiar como muchos otros 

en nuestro pais. que busca primero estabili:ar~e, cara pos~erior-



Por las caraterl~ticas anteriores, podemos clasif ica1· a este 

taller , como una microempresa. Dedicada a fabricar y vor1dur dos 

articules: el conjunto de pants corrugado; que ha tenido gran 

aceptación en el mercado y est~ de moda. El segundo producto; es 

un unif_orme para las Artes Marciales - Oobol~-, elaborado en una 

sola presentación y el qL1e apenas comien=a a introducirse para 

competir en el mercado. 

DIAGNOSTICO ADMINISTRATIVO 

Anal1=ando los antecedentes de la empresa, se puede percibir 

que esta nació con muy pocos recursos financieros, por lo que la 

falta de eS";OS ha proporcionado la carencia de materia prima su-

ficiente, para producir mayores cantidades, no se ha logrado la 

diversificación de productos. Ahora bien. como no se tiene un 

e::c:edente de producción no ha sido posible aumentar la cartera de 

clientes e incluso se da el caso de no cubrir la demanda del mer­

cado. 

Se cuenta con la maquinaria, pero no la necesaria en caracte­

risticas para poder incrementar el nivel de producción, asi mismo 

el per~on~l que labora puede cubrir las necesidades actuales del 

mercado, pero si 6sta se quiere incrementar; entonces serA nece­

sario aumentar tambi6n el personal. 

Si lo Que se pretende es primero, estabili=ar al taller no 

solo f1ranc:eramen~~, sine en cuantc ¡ la ¡:9ot~ci6n y venta de 
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sus productos en el mercado. Entonces; considuro que si logramos 

el abastecimiento de materia prima para un periodo considerable, 

ademá.s de evitar" desperdicios y aprovechar al m.i::imo cada uno 

de lo~ recursos disponibles mediante un mejor Si$tema administra­

tivo, se tend.rA un buen inventario de prodt.lCto terminado que per­

mita incrementar la cartera de clientes y por lo tanto las ventas 

e ingresos generados. Lo que seguramente permitirá incrementar, 

diversificar y matener un ritmo constante de producción. 

OBJETIVO DE LA AUDITORIA 

Descubrir o de~ectar deficiencias, demoras, p~rdidas, ocioci­

dad en la maquinaria y/o fuer=a de trabajo, irregularidades en 

alguna o todas las partes que integran la empresa, as1 como de­

terminar sus causas, mediante un estudio y e::amen minucioso de 

gus funciones, para posteriormente dar las probables soluciones a 

los problemas que presente el tallerª 

FINALIDAD 

El objetivo anterior implica un estudio que t~ene como fina­

lidad primordial, la determinación delgrado o ni~e!de eficien­

cia de :a ~mpr~sa en s~ co~Juntoª 
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ALCANCE 

Se comentaba en el diagnóstico, hacerca de conseguir una es­

tabilidad financiera y una consolidación en el mercado; pero como 

todas y cada una de las actividades del taller, como cualquier 

otra empresa; están interrelacionadas, ere! oportuno que la audi­

toria se reali:ara a todas las areas que comoonen el organismo. 

ANALISIS Y SELELECCION DE TECNICAS Y HERRAMIENTAS A UTILIZAR 

Recordando la teoria que aparece al principio de ésta obra 1 , 

para reali=ar el caso práctico se emplearon basicamente los méto­

dos de: Análisis, síntesis y observación para las fases de eva­

luación y la redacción de las recomendaciones; mientras que para 

el e::amen se util1=.:irá.n: cuestionarios de tipo dicotomá.ticc. o 

respuesta selectiva y el de respuesta abierta. Instrumentos y cé­

dulas que a continuación incluyo. 

1
vcrr '"Técnica.a de t.nvealLga.c:LÓn'. P· p. 



B3 

CUESTIONARIO GENERAL DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA 

Nombre: 

Edad: Estado civil: 

Departamento: 

Puesto: 

Tiempo dedicado al puesto: 

Nombre del jefe inmediato: 

~Cu~les son sus estudios realizados? 

~CuAl es el objetivo principal de su trabajo? 

~Puede describir las responsabilidades m~s importantes de su tra­

bajo? 

~Maneja documentos confidenciales y/o valiosos, dentro de su 

puesto? ~~~ ~Cuáles? 

~Qu6 otros puestos dentro de la empresa ha desempeftado? 

~COal otro le gustaria desempeftar? 

PLANEACION 

1.- Mencione cuáles son los objetivos generales de su departa­

mento: 

~Se ~ncuentr~n ~spacificados por gscrito7 
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~.- lSi e;;isten objetivos; se han alcan:ado eficientemente? 

--- .,h.POT' qué? 

3.- ~E~:iste alg~n medio de control o evaluación del logro de los 

objetivos -cu~les-

4.- j.E:-~isten poli tic.as en el departamento, de ser a.si; listasse 

encuentran claramente definidas y por ese.rito? Si ___ No __ _ 

Describa alguna: 

5.- ~Se siguen los lineamientos establecidos en las politicas? 

Si No ______Ji,Por qué? 

6.- ~E::isten: planes, pT'ogra.mas o algUn método de estimación 

del trabajo? 51 No ____ CuA.les? 

ORGANIZACION 

1. - ~Se cuenta con la descripción de funciones por escrito para 

cada puesto? 

2.- ~E:aste algün documento que contenga funciones organigrama 

y lineas d~ autoridad de la empresa? 

NOTA: En c:&so de no existir; quisiera contestar el ane;<.01 

3.- ~Considera que existen ·funciones que originen duplicidad de 

labores en algún departamento; en su caso, cu•tes considdra sus 

causi:.~"' 
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4.- .!:.Considera que faltan o sobran puestos para cubrir las nece-

sidades de la empresa? Si ___ No ___ ~Cómo cuAles? 

5.- .!.Piensa que el personal con que se cuenta, es el requerido 

para el volumen de trabajo? Si ·No ___ .!.Por qué? 

PERSONAL 

1.- J.Se cuenta con algú:n plan o sistema de capacitación? 

2.- J.E:<iste al9ú:n plan de incentivos o motivación para el traba-

jador? 51 No 

=·- .!.Todos tienen un mismo sueldo? 

4.- ~En base a qu•, son determinados? 

S.- .!.Cómo se cubre el trabajo, en ca30 de ausencia de algOn tra­

bajador? 

RECURSOS MATERIALES 

1.- ~Cómo acostubran adquirir las ma~erias primas" 

2.- J.Se encuentran pro9ramadas; en su caso cuAt es la base de 

dicha programaciór.7 
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~.- ~Considera bueno el sistema de abastecimiento de materia-

les? Si No J.Por qué? 

4.- J.Qué opina hacerca del equipo con que se cuenta para reali­

zar las actividades es el adecuado y suficiente ? 

5.- J.,Las .Jrstalorciones exister).i;es son las adecuadas .fara el 

equipo y el trabajo mi~mo? 

RECURSOS FINANCIEROS 

1.- J.Se cuenta con presupuesto para las diversas actividades de 

la empresa, o en particular para su departamento? Si No 

.!:,Por qué? 

2.-J.Considera que los recursos económicos de que disponen son 

suficientes~ 51 ~~-No ~~-Por qué? 

3.- .!.Tienen algun sistema de financiamiento; cu•l? 

DIRECCION 

1.- .!.,Cuenta con la autoridad necesaria para desarrollar sus &e-

t1•: 1dades" Sl No Por qué" 
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2.- ~E::isten ni•;ele-=; de au";oridad y rc~pon':. . ..t11 l :;.dB.d,bien defi­

nidos par~ cada miembro de la orgB.ni::aci6n? 

..:i.- ,,!,Cómo considera la comunicación con sus subordinados, compa­

~eros y superiores; por qu~? 

4.- ,,!,Qué medios de comun1caci6n utili;:a para hacer tle9ar las 

ordenet; o instrucciones a su personal? 

5.- ,,!,E::iste alguna fricción, problema, malestar o falta de arme­

nia entre el personul? 

CONTROL 

1.- ,,!,E::isten registros. 01' icios, informes. o algún otro método 

de control, puede mencionarlos? 

2.- ,!:.Cómo evaluan el tr-:i.bajo reali:ado en la organ1;:.aci6n'?' 

3.- .!:.Se tienen est~ndares para la comparación de resultados? 

51 No ~~- ,,!,Por qué? 



AREi'. FIS!CA: 

Limpia 

Sucia 

Ordanada 

Ruidosa 

Humada 

Atropr.=l \Q.da. 

ot~~ 

Espec i f iqL•.e __ _ 

MOE'ILl.ARIO 'L EQUIPO: 

Mesa de trabajo 

Anaquel e: 

Escritorio 

Maquinaric. 

Medio de transporte 

1NSTALACICNES: 

Escaleras 

?:sea 
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CDNOICIONES DE TRABAJO 

VENTILAC!Otl 

Corriente de 

aire 

Malos olores 

Temperaturas 

elevada5 

Resequedad 

Eva luaci6!J. 

Mal ventilación 

Regular 

Buena 

1 LUMINACIDM 

Natural 

Artificial 

Otro 

Evi'l lpaci6!J.1. 

Mala ilunina. 

Regular 

Bueno. 

ESTADO lill. QlJg_ §g_ EMCUEMTRA 

Bueno Regular Malo 
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CUESTIONARIO GENERAL DE AUDITORIA <ANEXO> 
AllF.A !INFOINl.l : 

AHOYE fOR ORJ>Dt DE lltPORTAliCU LAS OFICIHAS AHOYE Dt ORJ>EH DE l"fORTAliCIA LAS 11JliCIOffES 
SECCIOffES O ICTIUIDADES 

O UHIDADES QUE IM?iGlUIH ESTA IREll QUI WLlll ESTA Of!CIHA O UHIDAD 
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DESCRIPCION DE LABORES DE PERSONAL 

Honbre: ~dad: ----------
Depar~lt'lento o lu1u tsFecHico en que traba.ja: 

F!cha de iMreso: Jornada de trabajo: 

Describa hs hboru que tiene enconend¡dai < COMO ust11d las entiende > que son ~ 

coMo hs desarrolla; asi nisno indiqu1 a.proxütad&Mentt las llons stMandes qut 

dedic¡ a cada ictividad. Final11fnh indique c1da cuando la ruli:a. 

TAREA lb. DESCRIPCIOH DE LABORES - ACTIU!DADES 

11----J..------------------+------+---·~ 
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APRECIACIONES DEL PERSONAL Y SU DESENUOLUIMIENTO 

l'UESTO 

tlOO'O TRABA-
JAHDO Dt U1 

OO'RESA 

COHDICIOHIS 

8~~YlnA 

ru rJ~~~·~ 
UI lllPllISA 

UJILIZA 

'1\~Mll 

lll:CtpTA 
CAPtCITACIOlf 

RICIBE ORDDO:S 
DE ~OLO 

ti m
0
pc[SO 

TRAllOIJO 

\lif:~~,;r [ti 11-

PRES~ACIOlf 
AHQJAIHI 

1111tlrrfuA 

QJ11P'!100 

11..R1co 

INli:flGDt'IE 

com'f cnuo 
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HOJA DE EUALUACION 
ELEMENTO: I PLANEACION 

SUBELEMENTO GRADO PUNTOS DESCRIPCIOH 

1 .- OBJt!IUOS: 

SE EUALUA LA DETERMIHACION CLARA Y 

PRECISA DE OBJE!lUOS : A CORTO, ME-

DIANO Y.LARGO PLAZO, QUE TIENE LA 

EnPRESA. 

2 .- 111.'!AS : 

IE EUALUA EL ESTABLECIMIENTO FORML 

POR ESCRITO, DE nETAS CON QUE CUEN-

TA LA EMPRESA PARA LA CONSECUCION 

DE SUS OBJETIUOS. 

3 .- R!GUIS Y POLUICAS: 

SE CALIFICA LA EXIS?EHCIA PRECISA 
DE ESTOS ASPECTOS, QUE REGULAN Y 

ORIENTAN RESPECTIUAnEHTE LA ACCION 

y DESICIOH A TOnARSE PARA EL LOGRO 

DE LOS OBJETIUOS. 

4 .- PllOGllllllAS O l'UHlll IE TMBRJ01 
SE OBSERUA LA EXISTEHCH DEL nETODO 

ORDENADO PARA TRABAJAR EN EQUIPO, O 

LA SECUENCIA DE OPERACIONES CIHI SU 

RESPECTIUO TIEMPO. PARA CUMPLIR CON 

LAS TAREAS U OBJETIUOS FIJADOS, 

5. - PRISUPUISIOS f ll!OllOSTICOS1 
SE EUALUA LA EXISTENCIA DE DOCUMrn-

TOS :OH DATOS MONETARIOS Y/O EH UH!-

DADES DE ''I COMPRAS, UEHTAS Y 'oAS-

lQS ¡;¡¡~ADOI PARA UH PERIODO DETER-

nl!iHt>O. 
IOIAL!S 
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HOJA DE EUALUACION 
ELEMENTO: 11 ORGANIZACION 

SUBELEMEHTO GRADO PUHIOI DESCRIPCIOH 

1 .- IS!RlltlU!al ORQllHIClll 
SE EUALUA SI EXIStE UH ORGAHIGRAnA 

FORnAL, DOHDE SE ESPECIFIQUEH LOS 

HIVELES JERARQUICOS EXlllEHtES, Al! 
cono LAS LIHEAI DE AUtORIOAD y RES-

POHSABILIDAO, DADAS EH LAS UHIDADEI. -
Z .- DDJ:IJACIOH Dt AUIORIDAD: 

SE CALIFICA SI SE EHCUEHtRAH DEtER-

ntHADOS, POR ESCR!IO, LOS RAHGOS DE 

AUtORIDAD, All cono LAS OBLIGACIO-

HES Y RESPOHSABILIDADEI PARA CADA 

KIUEL. 

3 .- llllllJAL H Oliil\HIZACIOH: 

SE EUALUA LA PRESENCIA DEL ftAHUAL 

DE ORGAHIZACIDK, DDKDE SE COKtEn-

PLEH: OBJEtlUDS, PDLttlCAS Y FUH-

CIDKES ESPECIFICAS PARA CADA UHIDAD 

D IECCIOH DE LA EnPRESA. 

4 .- SILlCCIOH V llQlJUMllMO: 

SE CUAHtlFICA LA EXISIEHCIA DE IHS-
tRUftEKtOS D nuooos, PERFILES,E!C., 

PARA LA SELECCIOK, CAPACltACIOH, DE-

SARRDLLO V EllALUACIQH DEL PERSOHAL 

DE LA EftPRESA. 

5. -COOR'lllllCIOll V lPIOVlCHARIOO:O 

11 L05 llOJISOS: 

SE EUALUA QUE EX!StAH PROCEDlnlEHtOS 
V HORftAI QUE FAC!LltEH LA ARftOHIA V 

APROUECHAft!EHtO DE LOS RECURSOS HU-
ftAHOS, tECHICOS, ftAIERIALES V FIKAH. 

tot•LlS 
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HOJA DE EUALUACION 
ELEMENTO: I II DIRECCION 

SUBELEMEllTO GRADO PUHTOS DESCRIPCION 

1 .- DEJ.E(lj!CIO!h 

SE EVALUA QUE EXISTAN OBLIGACIOHES 

Y RESPOHSABILIOADES ACORDES A CADA 

n!EMBRO o UNIDAD DE LA mRESA. 

2.- SUPERVISIOll: 

SE EVALUA LA CAPACIDAD QUE !!EHE 

EL PERSONAL COH nAHDO: PARA IHS-

PECCIOHAR QUE EL RESTO DEL PERSO-

HAL cunPLA COH su TRABAJO ASIGNA-

)0. 

3.-COllJHICACIOll: 

AQUI SE E'JALUA LA EFECTIVIDAD DE 

LOS nEDIOS FORnALES DE conUHICA-

CIOH. ~SI cono LA APLICACIOH DE LOS 

nEDIOS APROPIADOS. PARA DAR ORDENES 

O IHSTRUCCIOHES C ORAL, ESCRITO, 

AUDIOVISUALES, ETC. > 

4.- COODlllllCIOH: 

SE •:UARTIFICA EH QUE nEDIDA SE 

ORIEllT•H O COORDIHAH LAS ACCIOHES 

DEL E!.EnEHTO HUnAHO; COH LOS DE-

nAS !E-:~RSOS DEL ORGAHISno, A FIH 

OE oLCAHZAR LOS OBJETl'JOS ESTA-

eLmDos. 

TOTALES 
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HOJA DE EUALUACION 
ELEMENTO: IU CONTROL 

SUBELEMENTO GRADO PUHTOS DESCRIPCION 

1 .- ISTAHMllES: 
SE EUALUA SI EXISTEH ESTAHDARES 

PLEHAnEHTE DEFIHIDOS, QUE SIRUAH 

DE BASE DE conPARACIOM, EH LAS 

ACTIUIDAOES DE LA EnPRESA. 

2.- SISTDlllS Y Pl!OCEI>IMIOODS: 

SE CALIF1'ARA LA EXISTENCIA Y/O 
FUHCIOHALIDAD DE LOS SISTEnAS Y 

PROCEDlnlEHTOS QUE SE UTILIZAN 

EH LA UHIDA01 COHSIDERAHOO: 
FORnATOS, REPORTES V OTROS DOCU-

MEMTOS UTILIZADOS. 

3.- lllUIJALIS H OPIJ!ACIOll: 

SE EUALUARA LA EXISTEH~IA V/O 
EFICACIA DE LOS nAHUALES DE OPE-

RACIOH QUE ORIEHTEH LAS ACTl'JIDA-

DES DE LA UHIDAD ESTUDIADA. 

4.- lllJllCIOll DE IESULTHOS: 

AQUI SE CUAHTIFICARA LAS nEDIDAS 

E lMSTRUMEM!OS DE COM!ROL EXIS-

TES, UTILIZADOS PARA DETERnlHAR 
EL GRADO DE AUAMCE EM' LOS PROGllA-

MAS o PLAHES. AS! mno SE CUAH-

!lFlCA HASTA QUE PUHTO, FUEP.GH 

•LCAHZADOS LOS os;m•ios o RESUL-
TADOS !!PERADOS. 

TOTALES 1 
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E X A M E N 

APLICACION D~ LOS INSTRUMENTOS 
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CUESTIONARIO GENERAL DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA 

Nombre: Raymundo Gon:zalez Guerrero. 

Edad: 26 aNos Estado civil: casado 

Departamento: Planeaci6n y dirección general. 

Puesto: Director general. 

Tiempo dedicado al puesto: 

Nombre del jefe inmediato: 

10 horas o mis e sin horario ) 

No hay 

~Cu~les son sus estudios realizados? Lic. en Administración 

~Cuál es el objetivo principal de su trabajo? Coordinar y di-

rigir las actividades dentro del taller, a tin de hacerlo crecer . 

y que se desarroll• en el ramo. 

~Puede describir las responsabilidades más importantes de su tra­

bajo? Planear, dirigir y controlar las operaciones dentro del 

taller, as! colnO buscar nuevos clientes. 

~Maneja documentos confidanciales y/o valiosos, dentro d~ Su 

puesto? ~cuales? Presup'--s~os y car~era de clientes. 

~Qué otros puestos dentro da la empresa ha desempeNado? 

Cortador, vendedor y cobrador. 

~COal otro le gustar!a des•.-peft&r? Ninguno, solo poder dedl-

car tn!s tiempo a las ventas. 
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PLANEACION 

1.- Mencione cuáles son los objetivos generales de su departa-

mento: Planear y organizar la producción y venta de los ar-

ticulos que se laboran, adem.1s de la selección y contratación del 

personal; cuando la empresa lo requiere. 

~Se encuentran especificados por escrito? No. 

2.- ~Si existen objetivos; se han alcanzado eficientemente? 

~Por qué? Como no se encuentran determinados por es-

crito, no se sabe si se est~n o no cumpliendo. 

3.- ~Existe algún medio de control o evaluación del logro de los 

objetivos? No 

4.- ~Existen politicas en el departamento, de ser as!; éstasse 

encuentran claramente definidas y por escrito? 

Si, Aunque no por escrito Describa alguna; Consiste en 

tener y conservar la calidad anta lodo. 

5.- ~Se siguen los lineamientos establecidos en las políticas? 

~Por qué? Remarco, aunque no esl~ por escrito siempre 

se adquiéren buenos materiales y se p~ocura entregar a tiempo los 

pedidos. 

6-- ~Existen: planes, prcgramas a alg~n método de estimación 

del trabajo? No 
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ORGANIZACION 

t. - ~Se cuenta con la descripción de funciones por escrito para 

cada puesto? No 

2.- ~Existe algún documento que contenga funciones organigrama 

y lineas de autoridad de la empresa? No. 

~ En caso de no existir; quisiera contestar el anexo: 

3.- ~Considera que enisten funciones que originen duplicidad de 

labores en algún departamento; en su caso, cuáles considera sus 

causas? Si, por no tener bien definidas y distribuidas las 

mismas a cada trabajador. 

4.- ~Considera que faltan o sobran puestos para cubrir las nece-

sidades de la empresa? Faltan ~Cómo cuales? 

Costurera de over en tiempo comploto, porque la actual labora 

medio tiempo; y en ocasiones el trabajo se acumula~ 

5.- ~Piensa que el personal con que se cuenta, es el requerido 

para el volumen de trabajo? No ~Por qué? Actualmente 

no alcanzamos a terminar la producción de cada semana., e incluso 

talta satistacer la demanda d•l mercado. 

PERSONAL 

1.- ~Se cuenta con algún plan o sistema de capacitación? 

No, solo se realizó al principio y durante el periodo en que la 

costur-era de over aprendió su trabajo. 
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2.- ~Existe algún plan de incentivos o motivac:i6n para e.l traba-

jador? No. 

3.- ~Todos tienen un mismo sueldo? 

4.- ~En base a qué, son determinados? 

No 

A la inpoi•t.ancia de 

su actividad y la carga de trabajo para ese puest.o. 

5.- ~C6mo se cubre el trabajo, en caso de ausencia de algún tra-

bajador? M1 esposa realiza ese t.rabajo. 

RECURSOS MATERIALES 

1.- ~C6mo acostubran adquirir las materias primas? 

En e1 cenlro y de contado; comprando peque~as cantidades. 

2.- ~Se encuentran programadas; en su caso cuál es la ~ase de 

dicha programación? Si, pero solo en base a la cantidad por 

producir cada semana; es de manQra int'ormal. 

3.- ~Considera bueno el sistema de abastecimiento de materia-

les? No ~Por qué? En ocasiones es necesario 

asistir m.\s de una vez por semana a SW"'lir los materialeS. 

4.- ~Que opina hacerca del equipo con que se cuenta para reali­

zar las actividades es el adecuado y suficiente ? 

Es su:f"iclenle para la actual demanda, sin embargo no es el ade­

cuado; porque existen maquinas ov~r mas veloces y otras esp~cia­

l~s para costuras mas complicadas las cuales a la fecha se reali­

zan can la maqt.tina ~xist.enle, pera se lleva ~s tiempo. 
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5.- ~Las instalaciones existentes son las adecuadas para el 

equipo y el trabajo mismo? No, pero pernüten realizar bien 

las labores; aunque un paco reducidos. 

RECURSOS FINANCIEROS 

1.- ~Se cuenta con presupuesto para las diversas actividades de 

la empresa, o en particular para su departamento? No 

~Por qué? Se carece de los fondos suficientes; y se va 

propiamenle al dia. 

2.-~Considera que los recursos económicos de que disponen son 

suficientes? No ~Por qu~? No existe tm respaldo 

económico para poder aumentar y sostener la producción. 

3.- ~Tienen algun sistema de financiamiento; cu41? No 

si acaso; solamente los anticipos dados por algunos clientes. 

DIRECCION 

1.- ~Cuenta con la autoridad necesaria para desarrollar sus ac­

tividades? S1 ~Por qué? Por el du8~o de1 tal1er; 

no existe oposicion a mis decisiones. 

2.- ~E;;isten niveles de autoridad y responsabLlidad,bien defi-

nidos para cada miembro de la organi=ación? Na 
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3.- .::.C6mo consii;t.e'"r~ la c:omunicaci6n con sus subord1nados 1 compa-

~eros y superiO~es y por qu~? Buena, porque como somos pocos 

logramos: comur'llicarnas ma.s: f.\cllmenle, además: de ser tamilJ.ares y 

y vecinos. 

4.- ~Qué medios de comunicación utili=a para hacer llegar las 

ordenes o instrucciones a su personal? El principal medio 

verbal, se emplea también tarjetas, donde se dan las instrucc:rb­

por eser! lo. 

5.- ~Existe alguna fricc:i6n, problema, malestar o falta de armo-

nia entre el personal? No. 

CONTROL 

1.- .::.E::isten registros, oficios, informes, o algún otro método 

de control, puede mencionarlos? Si, pero solo en la tunción 

de ventas; llevando un registro de las ventas: reall2adas: por cada 

client~. As1 mismo un registro de los ingresos y egresos mensua-

les, pero es IRUY 1n1'orrnal. 

2.- ..!:,Cómo evaluan el trabajo realizado en la organizaci6n? 

Solo con dalos como las cantidades producidas por semana, las 

ventas realizadas y los ingresos percibidos en llll periodo. 

3.- ~se tienen estandares para la comparación de resultados? 

No ..!:,Por que? Como los objetivos no están de~inidos, no 

e~isle forma de evaluarlos, ademd.s que por falla de herramientas 

a la fecha no se h.an podido establecer. 
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CONDICIONES DE TRABAJO 

Ventilaci6D. 

Corriente de 

aire 

Malos olores 

Temperaturas 

elevadas 

Resequedad 

Evaluaci6n, 

<X> 

Natural 

Artificial 

Otro 

Eva luacióo_ 
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Mal ventilada ( ) Mala ilumina. ( ) 

Regular <X> Regular <X> 

Buena ( ) Buena 

Estado e.n. ~ ~ encuentra 

Bueno Regular Malo 

CX> 
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<X> 
( 

<X> 

<X> ( ) 

<X> 

<X> 

ELABORO: 

RAYM\JNOO GONZALEZ GUERRERO 
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CUESTIONARIO GENERAL DE AUDITORIA <ANEXO> 
ru¡¡;q (IHF0Jll1AL) : P!llKEAC ION V D l RECC l l»I tDIEllAl. 

. AHOJE PllR ORJ)!]( ~fc~fo2~Al!CIA !AS Of!CIHAS 
O UHllHIDES QUE llllEGAAH ESTA AREA 

AHOYE DI ORDE!I DtmPDtltCIA LAS 1'lltC10ffi:S 
OA ~DES 

QUE l!IALIZA CIHA O UHllHID 

1.- ELABORAR Y ftAHlEHER AClUAt.IZADO U PRE-

PLAHEACIOH 
SUPUESTO DE COS10 DE PRODUCCIOH. 

z.- PROGRAnAR ! COORDIHAR t.A PRODUCCIOH, 
y 

3.- AHALIZAR O ESlUDIAR HUEUOS nE!ODOS O 

PROGRAttAC 1 OH 
POLlllCAS PARA IHCREftEH!AR LAS UEHIAS. 

4.- ADttlHISTRAR y CAHALIZAR DEBIDAttEHTE 

LOS RECURSOS COK QUE CUEHlA EL lALLER. 

1.- SELE'IOHAR A LOS lRABAJADORES CUAHDO 

ES HECESARIO. 

HOttlHA z.- COH1ROLAR Y REGIS!RAR LA ASISlEHCIA 

DE LAS !RABAJADORAS. 

3.- CALCUt.AR Y PAGAR SU SUEt.DO SEftAHAL. 
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CUESTIONARIO GENERAL DE AUDITORIA CA NEXO) 
AREA CIHFOP.MLJ : lllliTAS 

AllOIE POR ORDl}j DE I"PORTAllCIA LAS OFICIHAS AHOYE l}j ORDl}j DE IMPORTAllCIA LAS 11111CIOHES 
SECCIOllES O ACTIVIDADES 

O UlllDADES QUE IHTEGRAll ESTA AREA QUE REALIZA ESTA OFICIHA O UHIDAD 

1.- DAR A CONOCER NUESTROS PRODUCTOS AL 

CLIEHTE POTEHCIAL. 

RELACIOHES z.- DARllOS A COHOCER cono EnPRESA FABRI-

CAHTE DE ESTOS ARTICULOS. 
PUBLICAS 

3.- POHER EH COHTACTO A LOS UEHDEDORES COH 

EL nERCADO POTENCIAL O IHTERESADOI EH 

NUESTROS PRODUCTOS. 

1.- COllSEGUIUR PEDIDOS O UEHDER LOS PRO-

DUCTOS QUE SE FABRICAN. 

FUERZA 

Z.- SOLICITAR nERCAHCIA PARA PODER UEHDER. 

DE 

3,- (OBRAR; CUAHDO SE OTORGUE ALGUH CREDI!O 

UEHTAS 

4.- HACER LLEGAR EL PRODUCTO AL COHIUnIDOR 

FINAL. 

1.- HACER LLEGAR LOS PEDIDOS AL CLIENTE. 

DIS!RIBUCIOH 

¡,- SURTIR DE nERcAHCIA A LOS VENDEDORES. 
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CUESTIONARIO GENERAL DE AUDITORIA CANEXO> 
ARF.A (]lll'OJ!MLl : PR()DIJC\:!Ott 

AHO!E POR ORDEH DE lltl'Ol!TAHCIA U\S OFICINAS 
SECCIONES 

O UNIDADES QUE IHTE<iRAH ESTA AREA 

AHO!E EH ORDEH DE IMPORTAHCIA U\S fUHCIOHES 
QUI Rl:ALtzX tscuumn~ o UHIDAD 

t.- REUl2AR LA EXIS!EHCIA DE nA!ERIALES 

SUfl(IEHIES PARA EL lRABAJO DE LA SEnAHA 

conrRAs t COH!ROL DE IHUEKIARIO l 

y 2.- ELABORAR LISIA DE nA!ERIALES FAL!AH!ES 

3.- BUSCAR LOS hEJORES PROVEEDORES EH PRE-

ARAS!EtlnlEKTOS CIO Y CALIDAD. 

4.- ADQUIRIR o conPRAR LAS nA!ERlAS PRlnAS. 

s.- ORDEKAR y AcOnODAR LOS nATERIALES. 

1.- DISEHAR Y/O nool'FICAR LOS nOLDES DE 

LOS COHJUN!OS y UHlfORnEs. 

2,• ACOnODAR LA lELA IUfltlEH!E DE ACUERDO 

A LA CANTIDAD POR PRODUCIR, 

lRAHSFORMC IOH 
3,· CORTAR !ODAS LAS PIEZAS QUE COhPOKEN 

EL COHJUH!O DE PAH!S O DOBOXS. 

4,• ARnADO '/ COS!UM DE PAK!S. 

5.· COSTURA DE UHIFORnES. 

6.· DESHILAR. 

1.· PLANCHAR LOS UHIFORnEs DE IAEKUONDO. 

1.- RElllZAR QUE LOS PRODUCTOS cunPLAN CON 

CON!ROL DE (ALIDAD 
LA CALIDAD Y CARACIERIS!ICAS ESPERADAS, 

y 
2, • DOBLAR Y ACOnQDAR. 

ALnAtENAn 1 •~to 
3,- EnBOLSAR, EnPAQUE!AR y ALnACENAR EL 

PRODUCID lERnlHAOO, 
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DESCRIPCION DE LABORES DE PERSONAL 

Hol"',bro?: R/Wl\UHDO GOtCALI2 QJEP.RERO Edad: 26 AHOS 

hp.irtaMento o luqar especie ico en 1ue tralla.ja: PLAttr.ACIOH Y DIRECCIO!t 

Fecha de i01reso: D!ERO DE 1991 Jornad1 de trabajo: SIH LIMITE 

Ilescribi las labores que tiene encoMend:idas (COMO usted las entiende) que son \1 

coMO las desarrolla; ui MiSMO indique aproxiMada.Menh h.s horas seManales que 

dedica a cada actividad. FinalMente indique cada cuando la realiza. 

TARF.A llo. DESCRIPCIOH DE IJ\BORES - ACTIVIDADES OORASISDWlA FRECUENCIA 

1 PLAHEAR Y PROGPAHAR LA PRODUCCIOtt 1 1 UI2 A LA 
SDlllHA 

2 REUISAR EL IHUEH!ARIO DE MATERIAL 112 HORA 1 UI2 
SOOHAL 

COH!ROLAR LAS HORAS DE Ett!RADA Y SALIDA DE CADil 

3 UHO DE LOS TRABAJADORES 
114 HORA DIARIO 

PAGAR A CADil TRABAJADOR CALCULAHDO LAS HORAS 
4 

TRABAJADl\S 
114 HORA SOLO 

UIERHES 

s SURTIR !AS l'\TDllAS PRIMAS ' 1 Ulll A LA 
SDlllHA 

ACOltODAR TElAS Y llOLDES 2 DIAS A LA 

' ' SDlllHA 

7 CORTAR TElAS Y FORROS 24 3 DIAS A LA 
SDlllHA 

8 lltlREGAR PEDIDOS s 1 DIA A lA 
SDlllHA 

9 ATOODI Y UISl!AR A LOS CLIEH!ES 114 HORA 1 o 2 
UECf¡AAL 
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DESCRIPCION DE LABORES DE PERSONAL 

NoMbr&! VO~HDA llOHIOVA !"LORES Edad: ze ANOS 

Dep¡rhrtento o lugar esre~itieo eo itue trsbaja.: PRODUCCIOH 

Fecha de ing-reso: D«:RO DE 1991 Jornada. d~ tribajo: 8 HORAS 

&es.r;riba hs labores qu~ tiene U\COM"!ndadas (COMO ust~d las enti .. ndel que son~ 

COMO las desarrol h¡ a.si r'tiiNO indique a.¡iroxinadaMenh las horas seMana.les que 

dedica a. cada a.cti1.1ldad. F'inalMente indii:i;ut ca.da cuando la rnl ita. 

TARFJ1 No. DESCRIPCION DE IABORES - ACTIU!DADES OOI!ASISIJIAM l'J!EQJ}ljCIA 

L DISENO DE JIOIJ)ES V MODELOS 2 l!EllSUAL 

z COSTURA Di llAQUIHA DE OVER 3 DIARIO 

3 SUPt:R'JISIOH DE1 TRABAJO DE LAS OBRERAS B DIARIO 

4 COSTURh Jl!CTA ( PEGllR Cl!J!Jl!S l 1 DIARIO 

5 
MSHILAR 

l SOLO 
UllJ!HES 

6 ACOMO»AR Y OOAQUl:TAR LOS PAllTS 1.S SOLO 
UIERHES 

7 PLAl!CllAR LOS UHIFORllES .s 1 DIA A !A 
SEMHA 

1 ! 
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DESCRIPCION DE LABORES DE PERSONAL 

tfoMba: LAURA RODRIGUEZ DO"IHGIJEZ Ed1d: 16 AHOS 

Oep¡rt11'tento o \llqar HPil'CiCico en que trabaja.: PRODUCCI OH ( COSTURA l 

hcha de ingreso: 16 DE llARZO DE 1992 Jornada de tra.bljo: 4 HORAS 

Describa. las labores que tiene encoMendadss < COMO usti!d las entiende } que zon y 

COMO las desarrolla.¡ a.si MlSMO indique a.prox1tu.da.Mi!nh hs hons sena.na.les que 

dedica a. ca.da. a.cti'1idad. Fina.lMente indique ca.da cuando la. realiza. 

TARF.A Ha. DESCR!PC!OH DE LABORES - llCT!U!DADES llORl\SISD1AMA FREClfENCIA 

1 COSTURA EH OVER 11 DIARIO 

2 CORTAR ELAST!COS 
.5 

1 UEZ 
SEMHAL 

3 AUXILAR EH EL ACO"ODll"IDITO DE TELAS .5 1 UEZ 
SE!tl!HAL 

4 DESHILAR 2 1 UEZ 
S1*ttAL 

5 ABRIR LAS BOLSAS .s 2 DIAS A 1.11 
SD!llllA 

6 PREPARAR LAS PIEZAS PARA LAS BOLSAS .5 1 DIA A LA 
SD!llllA 

1 POHIR FORROS A LOS l'AHTALOHES .s 2 DIAS A LA 
SDIAllA 
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DESCRIPCIOH DE LABORES DE PERSONAL 

HoMbre: BEP!lllRDlttA POKlttllUE2 Ed•d: U ANOS 

l>eputatiento o luqu especlti.:o en :¡,ue trabaja.: PRODUCC!OH ( COSlURA ll!CTA l 

Fecha de ini;re:o: 14 DE DW!O »E mz Jornada de trabajo: 8 HOliAS DIARIAS 

Describa las la.bofes que tiene encoMendadas ( coMa usted hs entiende l <¡ue son'' 

COMO las desarrolla; a.si Mis110 indique aproxiMadill"\ente las hora) HMandes lUe 

dedica a cada acti•Jidad. FinalMentE> indique cada cuando h rnlia. 

TAREA Mo. DESCRIPCION DE LABORES - ACTIVIDADES lllRAS/SEllA/tA FREOID«:lA 

1 COSTUliA DE FORROS 19 Z D!AS A lA 
SDIAHA 

2 COSlUM DE llOLSAS 3 2 DlAS A lA 
SDIAHA 

J PEGAR MHGAS Y OTRAS PIEZAS DE lt!A < ARMDO l 11 2DIASA!A 
SOOHA 

4 POHE!I CI ERRIS A !A C!lAMRl!A 8 1 D!A A !A 
SI:MHA 

5 nGAR IJJ\STICOS 8 1 HA A lA 
SI:MM 

1 
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.DESCRIPCION DE LABORES DE PERSONAL 

ffoMhre: SlLIJIA RODRIGUE% LOPE2 Edad: 37 AHOS 

Departat'lento o lugar especitii:o en que tnbajt: PRODtlCClOH ( COSTURA RECTA l 

Fecha. di in1reso: 15 DE JUH!O DE 1!9Z Jornada. de tri.bajo: 4 HOAAS DIARIAS 

Describa las labores que tiene rncoMendadas < COMO ust!d las entiende ) que son y 

COMO las desirNlla; asi MiSMO indique aproxiMadi11ente las horas seManales que 

dedica 1 cada actividad. FinalMenh indique cada cuando la rnli:a. 

TAREA No. DESCR!PC!ON DE Ll\BORES - ACTIVIDADES HORASISE!1ANll FRWJOC!A 

1 COSTURA DE fORRROS 8 1 UE2 
SIJIAHAL 

z PEGAR BOLSAS AL PAHTALOH 6 1 UE2 
SOOHAL 

3 HACER BOLSAS A LAS CHAllARRAS 6 1 UE2 
SDIAHAL 

4 POl([JI ELASTICAS A LAS OIAMRAAS 8 1 UE2 
Sl:*HAL 

s COSER UHlfOR!<ES 8 ~DA 15 
!AS 

6 POl([JI ELASTICOS AL PAll!ALOH 8 sb.X~L 
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APllECIACIONES DEL F~NAL Y SU OESl'JfJOLUIHIEHTO 
conPRAS DISENO 

COS!URERA PUESTO m~T¡¡1 u!Hf!n-
CORTADOR O'JERLISTA COSTURERA 

UEHDEDOR 
MIEHT RECTA 1 RECTA l 

TJD!PO TRABA· 
JA~~~ALA 12 nESEI !2 MESES ¡¡MESES 6 MESES a nESES ¡MESES 12 nESES 

COffDJCIOHEs m ~mrnA REGULAR BUENO DEFI· 
CIENTE 

BU EH O MUY 
BUENO 

MUY 
BUENO 

REGULAR 

ES HECESARIO 
SU TRABAJO A 

LA D!PRESA 
SI SI SI SI SI 1nS!1- SI 

PEHSABLE 

REALIZA 
BI EH SU 
FUHCIOH 

SI SI REGULAR SI SI SI SI 

HECES ITA 
DE 

CAPACITACIOH 
HO HO SI NO NO HO SI 

RECIBE ORDEHES 
DE UH SOLO SI SI SI HO HO HO SI 

JIFE 

TIEHE EXCESO 
DE 

TRABAJO 
NO HO HO SI SI SI HO 

[\i?i~r~~~r SI SI HO HO SI SI SI 

p~~:~OH SI SI SI SI SI SI SI 

TIEHE SI 
IHI IATIVA 

HO SI SI ;¡ HO SI 

IS 
QJllPLlllO 

SI SI HO HO SI SI "º 
IS 

tlltllNICO 
SI SI SI SI SI SI SI 

IHilfiGOOE 
SI SI SI SI SI SI 51 

IS HO UH HO HO HO HO HO 
COHl"LJCTIUO POCO 
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E V A L u A e 1 o N 

PARAMETROS V CEDULAS DE PUNTUACIOH 

HOJAS DE EVALUACIOH 

MATRIZ DE PUNTUACIONES 

HIVELES DE EFICIEHCIA 

AHALISIS 
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PARAMETROS DE MEDICION 

El nivel de ericiencil de li oroniucion, se nedira en bue al procuo adMinistrativo 

tl que se COMPone de 4 tltt1entos. Por lo tanto cada. uno de estos; tendn un valor del 25 ~ 
del total. que a su vez individualtunte integraran el 100 ~ pan los subthf"ltntos que to 

cot1ponen, Quedando ui los dos Prineros con un n.ngo de 0 a 20 puntos ~ los ultinos con 

una puntuacion MlXiMa. de 25 1 por encontrarse constH1Jidos por 5 1f 4 subthMentos respectiva­

riente. 

La. siguiente ceduh contiene el puntaje que se 1t a.siqnara a c¡da subeler1ento 1 de acuer­

do al grado en que se encuentre aplicado o eshblecifa, dentro de 1a tMPresa. 

l!IAWACION CllAllO 
PUKTOS p o • A?LICAR 

·;u;NiiciOti-Tóif.Aiiiz~ciOti ---iiRicciOti .. ···co.¡¡¡ó¡:--· 

OO!F.llCIA f 8 8 8 8 

DEFICIENTE 
11 5 5 6.2S. 6.2S 

llWIECIM\DO -
ELDIDITAL 

111 18 18 12.5 !Z.S 
ftfHIWJ 

t\DEW\00 
IU 15 15 19.'IS 18.'15 

M:El'tABLE 

OPtfm u 28 28 25 Z!i 
EXCELENTE 
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HOJA DE EUALUACION 
DEPARTAMENTO: PLANEACION Y DIRECCION GENERAL 

ELEMENTO: PLANEACION 

SUEELEMEtlTO GRADO PUNTOS DESCRIPCION 

1 .- OllJJ:llUOS: 
SE EN!IENDE QUE SI EXISTEN OBJE!IUOS 

SE EUALUA LA DE!ERMIHACIOH CLARA y 
GENERALES A LARGO PLAZO, EH LOS QUE EL 

PRECISA DE OBJE!IUOS 1 A CORTO, nE-
TALLER FIJA SU A!EHCIOH, SIH EMBARGO, 

DIAHO Y LARGO PLAZO, QUE !IEHE LA 
111 IB ESTOS HO ES!AH DEFINIDOS POR ESCRITO Y 

EMPRESA, 
POR LO n1sno. SE PIERDE LA ESENCIA DE 

LA MICROEMPRESA. 

2 .- llETAS : 
EXIS!EH ME!AS POR ALCANZAR PARA CADA 

SE EUALUA EL ES1"BLECIMIEH!O FORMAL 
OBJE!JIJO, PERO HO POR ESCR!!O, Y NO SE 

POR ESCRllO, DE METAS COH QUE CUEN-
SABE si sE VAN LOGRANDO y EH QUE nEDIDA 

!A LA EMPRESA PARA LA CONSECUCION 
11 5 EL TALLER SE UA HACERCANDO A LOS OBJE-

DE SUS OBJEllVOS. 
!IUOS, 

3 .- l!IGUlS Y POL!!ICAS: 
SE CUENIA COH LINEAS GENERALES DE 

ACCION y DIRECCIOH, PERO SOH nlHlnAS E 

SE C.LIFICA LA EXISTENCIA PRECISA INFORMALES: SIN EMBARGO, PERMl!EH QUE 

DE ESTOS ASPECTOS, QUE REGULAN Y 11 5 NO SE PIERDA LA COORDIHACION Y DIREC-

ORIENTAN RESPEC!IUAMEN!E LA ACCION CION DEL TRABAJO 

Y DESICIOH A TOMARSE PARA EL LOGRO 

DE LOS OBJETIUOS. 

4 .- PROGl!AllAS O PI.AMES DE !l!Al!AJO: 
SE CONSIDERA QUE LA UNIDAD CUEHTA 

SE OBSERUA LA EXISTENCIA DEL nE!ODO 
CON DISPOSICIONES MINIMAS Y LAS SECUEN-

ORDENADO PARA TRABAJAR EH EQUIPO, O 
CIAS ESTABLECIDAS SOH INFORMALES, PERO 

LA SECUENCIA DE OPERACIOHES CON SU 
111 10 P!RMl!EH EL DESARROLLO DEL TRABAJO, AUH 

RESPEC!IUO !IEnPO. PARA CUMPLIR COH 
CUAHDO EH OCASIONES REIRASAH O HACEN 

LAS TAREAS U OBJE!IUOS FIJADOS. 
MAS DIFICIL LA CONSECUCIOH DE LAS METAS 

Y OBJE!IUOS FIJADOS. 

5. - PR!SUPIJl:S!OS Y PROltOS!ICOS: 
SE CUEH!A COH ALGUHOS DDCUMEH!OS CO-

SE EUALUA LA EXIS!EHCIA DE >OCUMEN-
no: PRESUPUESTOS DE LOS COSTOS DE PRO-

!OS COH DATOS noHE!ARIOS VIO EH UHI- 111 10 
DUCC!OH, COHTROL DE ASISTENCIAS Y ES!I-

DADES DE LAS COMPRAS, 'JENm Y GAS-
nACION DE LAS VENIAS POR nEs. PERO HO 

~os E:iun~t'OS PARH IJH PERIJD1) OETEfl-
;JH sumlEHT!S y SOBRE !QDO. El!! ~L-

MINADO, 
1 :rno HO TIENE BASES CUAHTl!A!IUAS. 

TOTALES 40 1 



116 

HOJA DE EUALUACION 
DEPARTAMENTO: PLANEACION ~ DIRECC!OH GENERAL 

ELEMENTO Il ORGAHl~ACION ~ 

SUBELEMENTO GRADO PUNTOS DESCRIPCION 

1 .- ISTRUCTUM ORGAHICA: 

SE EUALUA SI EXISTE UH ORGAHIGRAnA 
EL TALLER CARECE DE UHA REPRESEHTA-

FORnAL, DOHDE SE ESPECIFIQUEN LOS 
CIOH GRAFICA, DOHDE SE PUEDAN UBICAR 

HIUELES JERARQUICOS EXISTENTES, AS! 
1 e ESPECIFICAnEHTE LOS HIUELES JERARQUICOS 

cono LAS LINEAS DE AUTORIDAD y RES-
O DIFERENTES DEPARTAnEHTOS O UNIDADES 

POHSABILIDAD, DADAS EH LAS UNIDADES. 
EXISTEHTE3, 

~ 

2 .- DD.IGACIOH DE AUTORIDAD: 
HO SE EHCUEHTRA OEFrnlDOS FORnALnEH-

SE CALIFICA SI SE EHCUEHTRAH DETER-
TE LOS HIUELES DE AUTORIDAD, HI SE ES-

nlHADOS, POR ESCRITO, LOS RANGOS DE 
PECIFICA DE QUIEH RE•:IBE ORDEHES CADA 

AUTORIDAD, ASI cono LAS OBLIGACIO· 
11 5 EnPLEADO. SE TIE!IE CEH!RALIZADA LA AU-

HES Y RESPOHSAB ILIDADES PARA CADA 
TORIDAD, PERD ESTO ES A CONSECUENCIA 

Hl'JEL, 
DEL !An,HO DE LA EnPRESA. 

3 .- MHUAL DE ORGAHIZACIOH: 
HO SE llEHE DICHO DOCUMEH!O, POR LO 

SE EUALUA LA PRESENCIA DEL MANUAL QUE TAnPOCO WSTEH DEPARTAnEHTOS DEFI-

DE ORGAHIZACION, DONDE SE CON!En· 1 e HIDOS, HI FUHCIOHES DE nAHERA FORMAL O 

PLEH: OBJE!IUOS, POLITICAS Y FUH· Est;l!A, 

CIOHES ESPECIFICAS PARA CADA UNIDAD 

O SECCION DE LA EnPRESA. 

4 .- SlLECCIOll Y IICWTAMIDITO: 
HO EXISTE A LA FECHA ALGUH INSTRU-

SE CUANTIFICA LA EXIS!EHCIA DE IHS-
MEHTD PARA EUALUAR EL DESEMPEHO DEL 

T~unEHIOS o nEIODOS. PERFILES,E!C., 
PERSONAL, ASI ftISnO. HO HAY METODOS DE 

PARA LA SELECCIOH, CAPACl!ACIOH, DE-
1 e RECLU!AnlEHTO. TAL UEZ PORQUE HASTA ES-

SARROLLO. Y EUALUACION DEL PERSONAL 
!OS MOMEH!OS: "º SE HA NECESITADO o NO 

DE LA EllPRESA. 
SE HA PODIDO EMPLEAR MAS TRABAJADORES. 

S. ·COOllll!MCIOll Y APllOUEOIAKIDllO 

H LOS llICURS05: 
SE mm DE PROcmnlEH!OS POR ES-

SE EUALUA QUE EXISHH PROCEDIMIEH!OS 
CRITl• FERO EH LA DIRECCIOH SE HA LO-

Y HORMAS QUE FACILI:!~ LA ¡R~OHIA y 
111 10 GRADO COORDINAR US ñCTIUIDADES PARA 

APRO'JECHAMIEHTO H LJS RE.,R»OS HU- j 
oemER BUEH PROVECHO DE LOS REC~RSOS. 

MANOS, !ECHICOS, r.ATERIALE5 y FIHAH, ¡ 
TOTALES l 15 



117 

HOJA DE EVALUACION 
DEPARTAMENTO: PLAtlEACION <¿ l>IRECCIOH GENERAL 

ELEMENTO: 

SUBELEMEtlTO 

l .- PELEGACIOH: 

SE EIJALUA QUE EXIS!AN OB~ViAC!OllES 

'/ P.ESIO!l%BlL!DAPE5 ACOP.DES A CADA 

ntEllBRO •l UNIDAD iE LA En!RE;•,; •.• 

?..- SU!ERVIS!OH: 

SE E'JALUA LA c;PACIDAD QUE 11m 
EL !ERl~NAL CON ftAND01 PARA IMl-

1'ECC11N;;?. ~UE EL F.EStO !IEL ?EP.S1l­

HAL 'Un?LA CON oU !RABAJO .slóNA­

DO. 

3.-COlllJH!CACIOH: 1 
HQU: SE ::!:"LUh ~ri E.FEl:.':I'Jt~kO )E 1 

LOS ~EDllS FORftALE; OE .:onUH!:A- i 
ClOH,,.risi cono LA APLlCAClOlt ;:: r.Jsi 
nmos '?ROl!ADOS, PARA DAR lF.DEHE¡:I 
O lHSlPUCC!OHES ( ORAL, EICP.l!O, 
AUDlJUI; 1Ji1LES, Et~. ) 

4.- COOP]l!tACIOH: 

SE •:UAN:!F!CA EH QUE nEDI" >E 
ORlEMTi1H J COOP.DtNr.H LAS ~CC!:rn:s 

:E!. :::.~E:;:·) i\U~:O'i'}; ·=ti~ ~es :E­

~ilS :=:E~~:=::s :·EL :~·:r.~!S~C. ,; F!'i 

.. E!.E: :: ~;. 

lOIALES 

III DIRECCIOH 

GRADO IUNIOS 

"'I 
11! 

19. 75 

DESCRIPCION 

SE Ho DELE'.AtO !DCA AU!OR!D•~. PERO 

BAiio !ARA QUE ¡¡ CUftPLAN LAS ACll'J!OA­
!IES EMCO:tENri~triS. ?t)R Otf!O LhDO EH E$TE 

:!EP~RUM.é.!lt'l EY.BTE un POCO DE 1HSU20R­

Dl!IAC!Dll. ES11 SE DEBE AL 1110 DE P.ELA­

Cl~H (fAnlL!AF.i GUE HA'/ rnlRE EL ~!RE·:­

!~R 'i EL SUPEP. 1J:;~::. 

! SE n E'IE 91JEH COHl?.!JL jE ESTA ~C'I !­
J'l!DAD; 'ºNl!:luAnEN1E lE •JER!F ¡;A QUE 

CADA EnPLEADO ES!E LABORAHDD i S!GUirn­
DO LAS NORMl ES!ABLE·::DAl. AUNQUE !S­

!IS SEAH !HfOR~ALES. 

AFORl'JHADAftEHlE SE :tEHE ~U! BUEK 

FLUJO DE IHFORr.•<:IOK; YA SEA OP.;L O 
ES:~!:.~. :EE~jJ FF.E•:ts:.nE!ilE ~ L~ RE-­

:i<:!OH FAnt:iAR QUE ;REUALECE EK ES1! 

DE?ARlAr.EHl~. 

EXlllE BUEllo ARMH!A ENlRE LOS RE­

C~RSOS¡ S!H EnBARGO :OOAU!A EX!S1EH 
!\0:1EttTOS E!il ~UE ~~ CMl.f:i\ EL ::;~~:.n. 

¡SJ'SRE t~~Q C".IR Fht:~ :"E !!E'1P'l Fi\F.tl 

~?':'::¡¡ PLr.!lE.~R 'l :;; .. ;.:!-:t:4¡:, ~E:jE :!. 

¡:::;.;s11Ja. 
1 
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HOJA DE EUALUACION 
DEPARTAMENTO: PLAHEACIOH V D!RECCIOH GENERAL 

ELEMEHTO: IV COHTROL 

SUBELEMENTO GRADO PUNTOS DESCRIPCIOH 

1 • - ESIAHDARES: 
MO EX1STE KIHGUH DATO O ES!AHOAR ES-

SE EVALUA SI .EXISTEN ES!AHDARES 
!ABLEC!DO PARA PODER EXIGIR RESULTADOS 

PLEHAnEH!E DEFINIDOS, QUE S!RVAH 
O DESEnPEKO DE LA D!RECC!OH. LO UH!CO 

DE BASE DE conPARAClOH, EM LAS l B 
QUE SE SABE ES QUE APROXlnADAnEK!E SE 

AC!!V!DADES DE LA EnPRESA. 
!!EHE UH llY. DE UTILIDAD. POR LO QUE SE 
PUEDE DECIR QUE EL TALLER ESTA FUNC!O-

HAKDO DEH!RO DEL ES!AHDAR PARA LA !K-

DUS!RlA. 

2.- SIS!DIAS Y PROCEDIMIDllOS: 
SE !!EHEH lnPLAH!ADOS ALGUNOS S!S!E-

SE CALIFICARA LA EX!S!EKC!A V/O 
nAS DE COH!ROL cono SOH: TARJETAS DE 

FUKC!OHAL!DAD DE LOS SlS!EnAS Y 
AS!S!EHC!AS, DEK!RO DE LA n1snA SECC!OH 

PROCED!nlEK!OS QUE SE UT!L!ZAK 111 IZ.5 
EL CALCULO DE LOS SALARIOS. POR OTRO 

EH LA UKIDAD1 COMS!DERAHDO: 
LADO; TABULADORES DE PRECIOS, COH!ROL 

FORnA!OS, REPORTES Y OTROS DOCU-
Y CALCULO DE LOS COSTOS DE PRODUCC!OH. 

nEH!OS U!!Ll2ADOS, 

3.- 11\!IJALIS DE OP!llAC!ott: 

SE EVALUARA U EX!S!EHC!A Y/O 
KO EXISTE M!HGUK nAKUAL, SOLO EL 

EFICACIA DE LOS nAHUALES DE OPE-
PROCEDlnlEH!O PARA LAS VEHTAS, AS! cono 

RAC!OM QUE OR!EK!EH LAS AC!iVIDA- 11 6.25 
LA PROGRAnAC!OH DE LA PRODUCC!OH SEnA-

DES DE LA UNIDAD ES!U~lADA. !:. HAL SE !!EHE Sl.S!EnAK!l2ADA, PERO HO 
ES!AH DEfU!DOs" POR mRIIO. 

4.- llllllC!Oll DE DSULTAllOS: 
DEBIDO A LA FALTA O! ES!AMDARES, MO 

AQU! SE CUAM!lf!CARA LAS nED!DAS 
SE SABE EH QUE nED!DA SE ESTAH O KO LO-

E lKStRUnmos DE CONTROL EX!S-
GllAHDO LAS nETAS ESTABLECIDAS. 

!ES, U!!L12ADOS PARA DETERn!MAR ll lj,25 
AHOU llEM, EX!S!EM DOS COM!ROLES En 

EL GRADO DE AVANCE EH LOS PROGRA-
PIR!COS1 UMO ES LA CAH!!DAD PRODUC!DAD 

nAS Q PLANES. AS! nlSM SE (UAN-
SEnAKALnEK!E COM!RA LAS VEM!AS, Y EL 

!lf!CA NAHA QUE PUN!ü, Fm.IK 
OTRO El QUE POCO A POCO ;E VA D!Sn!NU-

ALCAK2ADOS LOS OBJE!!:'% a ¡¡¡uL-

1 

1E:1~Q L1~ i.iESFER:>tC!H "l i:!lRJ\HlEHDO 

!ADOS ESPERADO;. 
ER.ROREl1 

TOTALES 1 15 
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HOJA DE EUALUACION 
DEPARTAMENTO 
ELEMENTO : 

SUBELEMENTO Gl!ADD 

1 .- OBJI!IU05: 

SE EUALUA LA DE!ERftlKACIOK CLARA Y 

. PRECISA DE OBJE!IUOS : A CORTO, nE- 111 
DIAHO Y LARGO PLAZO, QUE !IEKE LA 
EMPRESA, 

Z .- llE!AS : 

SE EUALUA EL ES!ABLEClftlEK!O FORMAL 

POR ESCRl!O, DE nE!AS COK QUE CUEH-

!A LA EMPRESA PARA LA COHSECUCIOH 
111 

DE SUS OBJE!IUOS. 

3 ,- RIGUIS Y POLltlCAS: 

SE CALIFICA LA EXIS!EHCIA PRECISA 

DE ESTOS ASPECTOS, QUE REGULAN Y 111 

ORIEK!AK RESPEC!IUAftEH!E LA ACCIOK 

Y DESICIOH A TOftARSE PARA EL LOGRO 
DE LOS O!JE!IUOS, 

4 .- HOGRAlllS O PLllllIS DE TRAllAJ01 

SE OBSERVA LA EXIS!EHCIA DEL nETOPO 
ORDEHADO PARA TRABAJAR EH EQU !PO, O 

LA SECUE1CIA DE OPERACIONES CON SU 
11 

RESPEC!IUO !IEftPO. PARA CUnPLIR COH 

LAS TAREAS u OBJETIVOS FIJADOS. 

5. - PRESUPIJIS105 Y PllOll0511C051 

SE EUALUA LA EXIS!EHCIA DE DOCUnEH-

!OS t.OH l~IOS ftOHEIARIOS Y/O EH UHI- llI 
~ADE~ DE :.;.s ~OnPRAS, UEHTAS ., •iAS-

TOS EStI~;.t·OS PARA UH PERIODO DEiER-

ftIHA~O. 

TOTALES 1 

PRODUCCION 
PLANEACIOH 

PUK!OS DESCRIPCIOH 

SI EXIS!EK LOS OBJE!IUOS DEL DEPAR-

18 
!AnEK!O, SOLO QUE KO ES!AK DE!ERnlKA-

DOS POR ESCRl!O Y A LA FECHA EL PERSO-

KAL LOS DESCONOCE. 

CADA OBJE!IUO !IEHE FASES POR AL-

CAHZAR Y ESTAS SE !IEKEH COK!EMPLADAS 

10 PERO HO ES!AH POR ESCRl!O, POR LO QUE 

EH OCASIOHES SE PIERDE LA RUTA PARA 
COHSEGUIR ESOS OBJETIVOS. 

AUHQUE HO POR ESCRl!O, PERO EL PER-
SOHAL SABE QUE LO MAS IMPOR!AHIE PARA 

10 EL TALLER ES HACER 91EH LAs·coSAS, COK 

CALIDAD Y nEJORARLA CADA DIA A CUAL-

QUIER costo. 

NO EXIS!EH nETOOOS. LA nAHEP.A DE 

REALIZAR EL TRABAJO ES TOHLnEHTE EftPI-

5 
RICO, SIH EftBARGO, cono EL TRABAJO ES 

POCO NO SE HAN TEMIDO nUCHOS PROBLEMAS 

PARA LA FLUIDEZ DE LOS PROCESOS. AUNQUE 

AVECES PARECEN SER LEHIOS. 

HO SE !IEHEH PROHOS!ICOS. SOLO HAY 

UHA ES!IMA(IOH EnPm:A DE LAS VEK!AS 
10 

y DE LA PRODUCCIOH QUE SE HEmm. 

POR EL L~!!O DE LOS ':JStOS: SI SE ~:iE~i~ 

1 ·:~~ UH t~~!:J?'JEST1 ~ 1:~'.!ALt::i:-J, 

.:is i 
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HOJA DE EUALUACION 
DEPARTAMENTO: 

ELEMENTO : 11 

SUBELEMENTO GRADO 

1 .- ISIRUClUllA OJl(;AHICA: 

SE EUALUA SI EXISTE UN ORGAHIGRAnA 

FDRnAL, DONDE SE ESPECIF IQUEH LOS 

NIUELES JERARQUICOS EXISTENTES, ASI 
1 

cono LAS LINEAS DE AUTORIDAD y RES-

PONSABILIDAD, DADAS EN LAS UNIDADES. 
~ 

Z .- D[L[GACIOH DE IUTORIJ)jlD: 

SE CALIFICA SI SE EHCUEHTRAH DETER-

ftlHADOS, POR ESCRl!O, LOS RAHGOS OE 

AUTORIDAD, ASI cono LAS OBLIGACIO-
11 

NES Y RESPONSABILIDADES PARA CADA 

HIUEL. 

3 .- llAlllAL DE OJl(;AHIZACIOH: 

SE EUALUA LA PRESENCIA DEL nAHUAL 

DE ORGAlllZACIOH, DONDE SE COHTEn-
1 

PLEH: OBJE!IUDS, POLl!ICAS Y FUH-

CIDNES ESPECIFICAS PARA CADA UNIDAD 

D SECCIOH DE LA EftPRESA. 

4 .- SllECCIOH V IICUllA"IOOO: 

SE CUANllFICA LA EXISTENCIA DE IHS-

!RUnENTDS o nETODOS, PERFILES.ETC., 
11 

PARA LA SELECCION, CAPACl!ACION, DE-

SARROLLO Y EUALUACION DEL PERSOHAL 

DE LA EnPRESA. 

5. -COOIDIHACIOH V IPIOllEOIAHIOOO 

DE !OS REOJRSOS 1 

SE EUALUA QUE EXISTAN PRDCEDlnlEHTDS 111 
'I HDRnAS ·1UE FACILl!EH LA ARnDHIA y 

APRDUECHAnlEHlu DE LOS RE•URSOS HU-

nAHOS. IEcHI :as. ~Al'RIALE; V FIHAH. 

TOTALES 

PRODUCCION 
ORGAtl 1ZAC 1 ON 

PUNTOS DESCRIPCION 

HO SE llEHE EL ORGAHIGRAnA Y LOS 

e HIUELES JERARQUICOS ESIAH DEIERn!HADOS 

POR LAS FUNCIONES QUE DESEMPEHAH. 

NO SE llEHEN BIEN DETERnlHADAS LAS 

RESPOHSABILIDADES, AUNQUE EXISTE DELE-

GACIOH DE AUTORIDAD PERO HO SE SABE EN 

5 QUE ftEDIDA. YA QUE ESTO SE HA ESTABLE-

CIDO POR LA RELACIOH FAMILlñR1 ES DECIR 

DE llA-SOBRIHA, ESPOSO A ESPqSA, ETC. 

SE CARECE DEL DDCUMEHTO AUNQUE A LA 

FECHA SE HA LABORADO ARMOHICAnEHTE. 

e CADA OBRERO TRASAJA Y SE PREOCUPA POR 

REALIZAR BIEH SUS FUHCIDHES. 

HO SE llEHE NIHGUH ftETDDO, SIH 

EnBARGO HAELAKDO DE LA ·cAPñCl!ACIOH, 

5 ESTA SOLO SE DIO AL PRIH::?Io. ACTUAL-

nEHTE HO SE HA SEH!IDO LA HECESIDAD DE 

RECLUTAR nAS PERSOHAL. 

PESE A NO EXIS!IR PR9CEDlftlEHTDS 

FORftALES LA CDnUHICACIDK Y CDHFIAHZA 

10 HA PERn l!IDO DESAF.•DLLAR :E nANERA 

EFE·:TIUA LAS ACTl'l!DADES, PERO EH DCA-

SIJH[S <AY !IE,PO DE ESPS~ñ Y OTRAS DE 

numo TJt.;c,;Ju. 
1 20 
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HOJA DE EUALUACION 
DEPARTAMENTO 

ELEMENTO: I I I 
PRODUCCION 
DIRECCION 

SUBELEMENTO GRADO PUH!OS DESCRIPCION 

l , - IELCGACI 0111 HO SE CUENTA CON UH nAHUAL DE ORGA-

SE EVALUA QUE EXISTAN OBLIGACIONES HIZACION DONDE SE DEFINAN FUNCIONES, 

Y RESPONSABILIDADES ACORDES A CADA PERO cono EL PERSONAL CUEN!A CON El<l'E-

MIEMBRO O UNIDAD DE LA EMPRESA, IV 18,7S RIEHCIA EN SU ACTIVIDAD, SE HA PODIDO 
UBICAR A LA PERSONA IDONEA AL PUESTO, 

~· PERO TODA'IJA FALTA POR DELEGAR ALGUNAS 

ACTIUIDADES. 

2.- SUPIJl'JISIOll: POR LA RELACIOH FAnlLIAR y LA AnlS-

SE EVALUA LA CAPACIDAD QUE TIENE !AD NO ES nuv NECESARIO ES!AR PRESIO-

EL PERSONAL CON MANDO: PARA INS- HANDO PARA EL CUMPLlnlEHTO DE LAS FUH-

PECC !ONAR QUE EL RES!O DEL PERSO-

NAL CUMPLA CON SU TRABAJO ASIGNA-
lll 12.S 

C!OHES1 SIN EnBARGO SE PRESTA ATENC!OH 

A DETALLES QUE UAN SURGIENDO EH CUANTO 

DO. AL SISTEMA PRODUCTIVO. 

LAS !NSTRUCC!OHES VERBALES SE 'JAN 
3 .-CWllNICAC!Oll: 

DANDO DE ACUERDO AL AVANCE DEL TRABAJO 
AQU! SE EVALUA LA EFECTIVIDAD DE 

EN EL D!A Y ESTO ES EFECTIVO AUN CUANDO 
LOS MEDIOS FORnALES DE CO~UN!CA-

!V 18.75 LAS ACTIVIDADES SON VARIADAS. SE U!!Ll-
CIOH, AS! r.OMO Lq APL!CACIOH DE LOS 

ZA TAMBIEH UH SIS!E~A POR ESCRITO. ESTO 
nEDIOS APROPIADOS, PARA DAR ORDENES 

ES, nEDIANTE UN PIZARROK O BIEN EH TAR-
O INSTRUCCIONES C ORAL, ESCRITO, 

JETAS SE DAN LAS IHSTRUC!ONES1 SOBRE 
AUDIOVISUALES, ETC. ) 

TODO A LA COSTURERA DE OVER, 

4.- COOJ!DllfACIOll: 
SE DA BUENA COORDIHAC!OH, DEBIDO A 

QUE TODOS SABEN DESEMPENAR VARIAS FUK-
SE CUANT!FJCA EN QUE nEDIDA SE 

C!OHES, PROPIAnEHTE FUNCIONAN cono co-
ORIENTAN O COORDINAN LAS ACCIONES 

DIMES, ESTO SE PRESTA POR LA DEnENSION 
DEL ELEnEN!O HUMAN01 CON LOS DE-
nAS RECURSOS CEL ORGANl$MO, A FIN 

lll 1?.5 DEL !RABAJO. PERO A SU VEZ REPERCV!E ¡N 

DE AL,AHZAR LOS OBJE!!•JOS ESTA-
LA FALTA DE ESPE•:IAL!ZACIOH, ADEMAS EL 

EL TRABAJO SALE A FLOTE. PEPO ES nuv 
BLE~IDOS, 

COtlUN QUE l~!I~ ~AQUI.~rl OUER Y L'!fM REO:~~ 
' ! ESirn PARANl. 

TOTALES 1 62.5 
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HOJA DE EUALUACION 
DEPARTAMENTO PRODUCCION 

ELEMENTO: IV CONTROL 

SUBELEMENTO GllADO PUH!OS DESCRIPCION 

1 .- ESIANDAllES: 

SE EUALUA SI mstEH ES!AHDARES 
HO SE llEHEH OEFIHIDOS, SJH EnBARGO 

PLEHAftEHIE DEFIHJDOS, QUE SIRUAH 
EXISTE EL COHOtJnJEHIO DE CUAL ES LA 

DE BASE DE conPARACIOH, EH LAS 
11 6.25 CALIDAD O CARACIERISIJCAS GEHERALES 

ACIJUJDADES DE LA EnPRESA. 
QUE DEBEN DE REUHIR LOS PRODUCTOS PARA 

' 
SER ACEPTADOS.:-

•' 

2.- SISll::NS Y PROCD>l"IDf!OS: 

SE CALIFICARA LA EXISTENCIA Y/O 
HO HAY ACIUALnEHTE HJHGUH PROCEDJ-

FUHCIOHALIDAD DE LOS SISTEnAS V 
ftJEHIO PLEHAftEHIE ESTABLWDO. AHORA 

PROCED InlEHIOS QUE IE UIJLIZAH 
1) 6.25 BJEH, LA PRAtllCA Y COHOtlnIEHTOS DEL 

EH LA UHIDAD¡ COHSIDERAHDO: 
RAnO, HAH AYUDADO A InPLAHIAR UH SIS-

FORnA!OS, REPORTES Y OTROS DOCU-
!En• IHFORnAL y SIH COHIROL DE llEftPOS 

ftEH!OS UIJLJZADOS, 
PERO ORDEHADD. 

3 .- lllUllALIS DE OPERACIO!t: 

SE EUALUARA LA EXIS!EHCJA Y/O LAS At!JUIDADES QUE SE DESAR?.OLLAH 

EFICACIA DE LOS nAHUALES DE OPE- HO LLEUAH UH ORDEH O FLUJO FORniL, PERO 

RACJOH QUE ORIEH!EH LAS ACIJUIDA· 
1 ~ 

A LA FECHA ESTAS HAH PERnlllDO REALIZAR 

DES DE LA UHIDAD ESTUDIADA. EL TRABAJO; 

4.· m1c1ott DE USUL!ADOS: 

AQUJ SE CUAHllFICARA LAS nEDIDAS 
LOS SIS!EftAS DE COH!ROL SOH HULOS, 

E IHSIRUftEH!OS DE COHIRDL EXIS· 
UHJCAftEH!E SE CUIDA LA CALIDAD V SE UE 

!ES, UTILIZADOS PARA DE!ERnlHAR 
n AUAHCE EH LA PRODUCCID" DE ACUERDO 

EL GJIADO DE ;UAHCE EH LOS PROGRA· 
11 6.25 A LA CAH!JDAD tERnIHADA A FIH DE SEftA· 

nAS o PLAHES. ASJ ~Jsno ;E •:UAH· 
HA. POR ESTA RAZCH ES nuY FREC~EHIE 

!IFICA HASTA QUE PUH!O, FUE!;/~ 
QUE SE 'JAVA AL DIA. O IHCLUSO SE AIRASE 

ALCAN:?ñDOS tos QB...'f!J:JQ) J EE!CL· 
LA EHIRE iA :E PEO:: JS. 

i.lDOS ESPEP.At·~S. 

TOTALES 13.:'5 1 
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HOJA DE EUALUACION 
DEPARTAMENTO VENTAS 

ELEMENTO 1 PLANEACION 

SUBELEMENTO GRADO PUHTOS DESCRIPCION 

1 .- OBJl:llUOS; 

SE EUALUA LA DETERMIHACIOH CLARA y 
LOS OBJElJUOS HO ESTRH POR ESCR!lO, 

PRECISA DE OBJETIUOS : A CORIO, nE- 11 s PERO SE COHOCE LA FIHALIDAD DEL AREA 

DIAHO Y LARGO PLAZO, QUE llEHE LA 
DE UEHTAS. ASI cono LA MAHERA DE REA-

EnPRESA, 
LIZAR LA UEH!A DE LOS PRODUCTOS, 

Z .- llETAS : DE IGUAL nAHERA QUE EL PUHTO AHTE-

SE EUALUA EL ESTABLECJnIEHTO FDRnAL RIOR; SE TIEHE LA IDEA DE cono SE UAH 

POR ESCRITO, DE nETAS COH QUE CUEH-

TA LA EnPRESA PARA LA COHSECUCIOH 
JI s. 

A COHSEGUJR ESOS FIHES, PERO HO HAH 

SIDO ESTABLECIDOS POR ESCRITO POR LO 

DE SUS OBJETJ•JOS. QUE SE DESCOHOCE S 1 SOH ADECUADOS O 

SUPERFLUOS. 

3 .- REGLAS Y POLITICAS: EXISTEH ALGUHAS POLllJCAS PARA EL 

SE CALIFICA LA EXISTEHCJA PRECISA 
SJSTEnA DE UEH!AS Y FUHCJOHAH, PERO IE 

DE ESTOS ASPECIOS, QUE REGULAH Y JJI 10 
SE DEBEH DE BUSCAR OTRAS MAS ADECUADAS 

ORJEHTAH RESPfCllUAMEHTE LA ACCJOH 
AL nERCAD01 DE ACUERDO A LA DEMAHDA y 

Y DESJCIOH A TOnARSE PARA EL LOGRO 
LAS CARACTERJSlJCAS PROPIAS DE LA En-

DE LOS OBJETIVOS. 
PRESH. 

4 .- PROGRAMS O PUUtES DE TJUIBAJO: 

SE OBSERUA LA EXISTENCIA DEL METODO 
HO EXISIE HJHEUH IMPLEnEHTO Y TAL 

ORDEHADD PARA TRABAJAR EH EQUIPO, O 
UE2 POR LO n1sno HO SE HA PODIDO IH-

LA SECUEHCIA DE OPERACIOHES COH SU 
1 0 CREiEHTAR HI CIMEHTAR UHA BUEHA CARTE-

RESPECTIUO TIEMPO. PARA cunPLIR COH 
RA DE CLIEHTES, '/A SEAH MAYORISTAS O 

LAS TAREAS U OBJETIVOS FIJADOS. 
nIHORISTAS. 

5, - PRESUPUESTOS Y PllOftOSTICOS: 
SE CUEHTA SDLAMEHTE COH UH PRESU-

SE EUALUA LA rnstEHCJA DE DOCUnEH-
PUESTO PARA DETERMIHAR EL COSTO DE'LDS 

;os (OH DAIOS noHEIHRJDS 1/D EH UHI- 11 s 
PRODUCTOS. PERO POR EL LAOO DE LAS ·:AH-

~HDES DE LAS canPñAS, 1JEHH1; '{ üw;-
HDADE; PQR VENDER, NO EXISTE ~~DA FOR-

:os.~; !J~ADOS fAP.A UH ?ER ! lúD DE TER-¡ 
nALi SOL~ EL •:1WTrti);J PCR LH E:..r:.:itEMCIH 

. lMHL'Ú, 
DE ljlROS P:!\Hl>OS . 

1 O T A L ES 1 25 1 
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HOJA DE EUALUACION 
DEPARTAMENTO VENTAS 
ELEMEllTO : ORGAHIZACIOH 

SUBELEMENTO GRADO PUNTOS DESCRIPCIOH 

1 .- ISUllJCTURA ORGAHICA: 

SE EUALUA SI mstE UH DRGAHIGRAnA SE CARECE ABSOLU!AMEH!E DE LA REPP.E-

FORMAL, DOHDE SE ESPECIFIQUEH LOS SEHTACIOH GRAFlCH DE LAS UHIDADES QUE 

HIVELES JERARQUICOS EXIS!EH!ES, ASI 
1 ~ 

COHFORMAH ESTE üEPAR!AMEHTO. 

cono LAS LIHEAS DE AUTORIDAD y RES-

POHSABILIDAD, DADAS EH LAS .UHIDADES. 

>---
2 .- DELEGACIOH DE AUTORIDAD: SE HA DELE•lADO SOLO OH POCO DE LAS 

SE CALIFICA SI SE EHCUEH!RAH DE!ER- FUHCIOHES DE ES!H AREA, DEBIDO o QUE EL 

MINADOS, POR ESCRITO, LOS RAHGOS DE DUEHO ES QUIEH PROPIAMEH!E LAS ;.EAL::; 

AUTORIDAD, ASI cor.o LAS OBLIGACIQ-
11 5 

DE ~AHERA P'.RSOHAL O POR ALGUNO\ UEHlE-

HES Y RESPCHSABILiDADES PARA CADA DORES A LOS QUE SE LES OTORGA mDl!l V 

HIVEL. MUES!RAS PARA QUE DFRESCAH EL PRODUCTO. 

3 .- llAllJAL DE ORGAHIZACIOH: 
HO EXISTE, AUNQUE LAS UEH!AS SE EH-

CUEH!RAH DISTRIBUIDAS EH DOS AR!ICULOS 

SE EUALUA LA PRESEHCIA DEL MANUAL EL COHJUH!O DE PAH!S, DOHDE SE CUEHTA 

DE ORGAHl2ACIOH, DOHDE SE COHTEM- 11 5 COH CLIENTES QUE A SU UE2 REUEH!EH EL 

PLEH: OBJE!IUOS, PDLl!ICAS Y FUH- PRODUCTO: YA SEA AL nEHUDEO o nEDIO no-

CIOHEI ESPECIFICAS PARA CADA UHIDAD YORED. POR EL LADO DE LOS UHIFORMES ES-
O SECCIOH DE LA EMPRESA. !AS LAS REALIZA EL PROPIO DUEHO. 

4 .- SELECCIOH Y RECLUTA"IDl!O: 
LA SELECCIOH DE LOS CLIEH!ES-VEHDE-

SE CUAHTIFICA LA EXIS!EHCIA DE IHS-
DORES, ES MEDIANTE UH AHALISll •:UALl!A-

TRUMEHTOS O ftETODOS, PERFILEl,ETC., 
TIUO CSUPt~FICIALl, QUE COHSISTE EH VER 

PARA LA SELECCIOH, CAPACITACIOH, DE-
111 10 SU UBICACIOH EH LAS PLAZAS, EL TIPO DE 

SARRDLLO Y EUALUACIOH DEL PERSONAL 
PRODUCTOS QUE UEHDE. EL MISMO PROCEDI-

DE LA EMPRESA. 
MIEHTO ;E EMPLEA PARA FAMILIARES Y Anl-

GOS QUE GAHAH UH PORCENTAJE POR UEHTA. 

5. -COOIU>lltACIOH Y APROUIOIA"IDl!O EL APRDUECHAMIEMTO DE RECURSOS ES 
DI LOS RICUllSOS: REGULAR; HAELAHDO DE LOS FIHAH(!,ROS: 

SE EUALU~ tjlJE E:<ISii.I( PRO(EDlntrnns 1:1 rn SE U!l:l:< •L ":u~o. PERO FALT< PARA 

! HORMAS QUE FAC!:l:EH :; ARnDHIA '/ 1 EIJl!~R DE;rERtiI :to ~E LA CriPACl,~D PRO-

~PRD~m~~1;~1~ ·:.:::.m~RSOS HU-1 DUCTl'JA, u, ~'JE ~ti\' MOrtEHtOS EH QUE LOS 

.• AHO:i, T:.'.'i1 .~:i • •• .,,:.-..rlLEl \' FPIH.~. 1 LOS ·:t1:·1::: :: QUE~~'i 'HM ~Et.:.:.,.~¡;¡, 

TOTALES 1 JO 



1 

125 

HOJA DE EUALUACION 
DEPARTA11ENTO 

ELEMENTO I 11 

SUBELEMENTO GRADO PUNTOS 

,- DELE<lAC!OH: 

SE EVALUA QUE E~lSTAH OBL!GACIOHES 

'/ RESPOHSABILIDADES ACORDES A CADA 

n1EnBRO o UHIDAD DE LA EnPRESA. (( 6.:?5 

Z.- SUPD!\JlSlOH: 

SE E'JALUA LA CAPACIDAD QUE !lEHE 

EL PERSONAL COH MANDO; PARA IHS-

PECCIOHAR QUE EL RESTO DEL PERSO-

HAL CUMPLA COH SU TRABAJO ASIGNA-
IV 18.15 

DO. 

3.-COlllHICACIOH: 

AQUI SE EVAl:UA LA EFECTl'JlOAD DE 

LOS MEDIOS FORnALES DE conuHm-

C!OH, AS! cono LA APLICACIOH DE LOS (( 6.25 

nEDIOS APROPIADOS, PARA DAR ORDENES 

O lHSIRUCC°lOHES < ORAL, ESCRllO, 

AUDIOVISUALES, ETC. ) 

4.- COORDlllAClOlt: 

SE CUAH!lFlCA EH QUE nEDlDA SE 

ORIEH:>H O COOROIHAH LAS ACCIONES 

DEL ELEnENTO HUnAH01 COH LOS DE-

MAi REURSOS DEL ORGAHIS~O. A FIH 
111 1?.S 

DE i1LC~N:~R LOS OBJETl'JOS ESTA-

BLE::JQS. 
1 

1 
1 1 

TOTALES 1 1 ,i),/5 

VENTAS 
DIRECCION 

DESCRIPCIDM 

SI BIEN ES CIERTO QUE HO SE HAN DE-

LEr.ADO FUHCIOHES, QUE LA CDDRDINACIOH y 

BUSQUEDA DE HUEVOS CLIENTES RADICA EH 

EL DUEHO; ESTO SE DEBE ALA DlnEHSlON 

DEL TALLER Y A LA M!SnA OR"HHIZACIOH DE 

DEL DEPARTAMENTO, YA QUE EL TENER UHA 

FUERZA DE VENTAS nAYOR; InPLICARIA TAn-

BlEH UH PODER DE PRODUCCIOH nAYOR. 

AQUl SE HA DADO ESTA CALIFICACIOH, 

PORQUE LOS UEllDEDORES HO PERTEHE•:EH A 

LA ORGAHIZACIOH, ENTONCES; HO ES POS!-

BLE CONTROLAR SU ACTUACIDH. SlH EMBARGO 

EXISTE UH FOCO OE CONTROL '/ EXViEHClA 

EH CUANTO A QUE SE LES OTORGA CREDITO. 

SE CUENTA COH TELEFOHO POR MEDIO DEL 

CUAL LOS CLIENTES SOLICITAN MERCANCIA, 

PERO HACE FALTA VISITAR A OTROS CLIEN-

m POTEHCIALE!" v cllliuENCERLos DE QUE 

EL PROD.ÜCTO ES BUENO. AS! MIS,O, FALTA 

VISllAR PERlODICAnEHTE A LOS CAU!lVOS. 

SE HA LOGRADO CONSEGUIR QUE LOS 

CLIEMTES-VEHDEDORES MAHTEHGAH UH BUEN 

HUMERO DE ROTAC!OH DE lHVEHTARIO, GRA-

CIASA QUE SE !lEHE PRESENTE EL PRECIO 

DE ~A COMPETENCIA, PARA OTORGAR UH PRE-

e:~ ADECUADO PARA QUE COMPm y SOERE 

lmo SE LE! OA FACILIDAD PARA QUE ~EH-
/'"~ Si~ NnVitjSH PP.ESJ)~ re? ~L \REOIT) 

¡Oi:RGHDO, . 

1 
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HOJA DE EUALUACION 
DEPARTAllEllTO VEHTns 

ELEMENTO : IV COllTROL 

SUBELEl1EtlTO ljRADO PUNTOS DESCRIPCION 

1 .- t:STAHPARES: HO SE m~E NIN'oUHO IMPLEMENTADO, 

SE EUALUA SI EXIsTrn ESTAHDARES 1"11 SOLO " TOMA cono BASE EL CONOCI-

PLENAMENTE DEFIHIDOS, QUE SIRUAH MIEHTO DE QUE SE COBRO MENSUALMENTE UHA 

DE BASE DE conPARWOH. EH LAS II 6.2S CANTIDAD DETERMINADA Y QUE ESTA CORRES-

ACTIVIDADES DE LA EMP!ESA, POHDE A LAS UHIDADES UEHDIDAS, ASI ESTA 

ES LA UHICA FORMA DE DETEP.MIHAR SI LAS 

UEHTAS SUBEH, BAJAN O SE nAHTIEHEH, 

2.- S!STOO\S V PROCDl"IDITOS: SE TIEHE IMPLAHT•DO UH SISTEMA DE 

SE CALIFICARA LA EAISTEHCI• V/O REGISTRO DE LAS UEHT•S REALIZADAS POR 

FUNCIOHALIDAD DE LOS SISTEMAS V CADA CLIEHTHEHDEDOR EH UH PERIODO. DE 

PROCEDIMIEHTOS QUE lE UllLl:AH LOS INGRESOS ARROJADOS POR CADA OPERA-
111 12.s 

EH LA UHIDAD; COHSIDERAHDO: "OH. POR OTRO LADO cono REALMEMTE SOH 

FORMATOS, REPORTEE '/ OTJ;JE DOCU- POCOS 'IEHDEDORES1 HO SE PIERDE EL CON-

MEH!OS UlIL IZADOS. TROL !AH FAC ILMEHTE, 

3.- llAlllALl:S DE OPERACIOlt: 

SE EVALUARA LA EXISTEHCIA Y/O SE CARECE TOTALMENTE DE UHA GUIA PA-

EFICACIA DE LOS ~ANUALES DE OPE- RA EVALUAR EL OESEHUOLUIMIEHTO DEL AREA 

RACIOH QUE ORIEHTEH LAS ,c;:•JIDA- 1 0 Y SABER 11 LAS ACTl'J!DADES PARA.f.EALI-

OES DE LA UHIDAD' EST~~IADA. '!AR LAS FUHCIOHES, SOH ADECUADAS O HAY 

QUE AJUSTARLAS, 

4.- ta:DICTO!t DE Rt:SULlADC'l: TAMPOCO EXISTEN Hl\'ELES DE MEDICIOH, 

AQUI SE CUAHllF!o:AP.A LAS nEDl~AS SOLAMENTE SE CUAH!IFICAK LOS RESULTADOS 

E IHSTRUftEHTOS DE COKTROL EXIS- MEDIANTE EL HUMERO DE UKIDADES UEHDIDAS 

TES, UTILIZADOS PAF~ DETEFnt~OR O IHGREIOI (AP!ADOS EH UH PERI~DO, 
II 6.25 

EL GRA~O ~E 1WA~·;: ~N L~S ?F:OGRA- OTRA FOP.Mri, ES EH SASE AL O!U~EH10 DE LA 

nHS o PLAHES. ;is¡ ~!3:10 SE :UAH- DEMANDA :E !.JS HF.~I·:UL!1S, 

IlFEri HASTA ;)UE ¡:·.it-:·;, F'2E?'..J?f 

~LCAH:H003 !.OS :~::-::·:.n J RESlJL· ¡ !ADCS E:?ERAt·OS. 

TOTALES 25 
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MATRIZ DE PUNTUACIONES 

ELEftEHtO: 1 PLAMEACIOH 

~s PUNTOS LOGRADOS ------------- ------------- ------------- -------------- -------------
PLAHEACJOH Y PRODUCCIOH UE'IAS S U M A HIUEL GRAL.DE 

B 00 DIREC.GEHrRAL EFICIENCIA • . 
1.- OBJETIUOS 18 18 5 zs 41.66 'l. 

Z.- llE!AS 5 18 5 7.8 33.33 'l. 

3.- REGLAS 
y 

5 18 18 zs 41.66 7. POLITICAS . 
4,- PROGRAMAS O 

PLANES DE 18 5 8 15 zs 7. TRABAJO 

5.- PRESUPUESTOS 

PROHO~TI COS 18 18 5 zs 41.66 7. 

TOTALES 48 45 zs ..... . .... 
( SUMa. X 10~ ) / Puntos MUinMos por alcanzar en el subeleMento 

ELEftEMtO : 11 ORGAM!ZACIOH 

DEPARIAllEllTOS PUNTOS LOGRADOS ------------- ------------- ------------- -------------- -------------
PLAHEACI OH Y PROIUCCIOH UOOAS S U M A HIUEL GRAL.DE 

SUBELDIOOOS D 1 REC. GDllJ!AL D'JCIJltClA • 

1.- ESTRUCTURA 8 8 8· 8 8 7. ORGAHICA 

z.- DELE~Clott 
5 5 5 15 25 7. AUIORllHID 

3.- *WAL 
8 8 5 5 8.33 7. ORGAHIZACIOH 

4.- SELECCIOH 
y 8 5 18 15 25 7. RECIJJTAftlEHTO 

5.- COORDJHACIOH 

APROUEciAMIOOO 
DE LOS RECURSOS 

18 18 18 ll 58 7. 

TOTALES 15 1 7.8 ll ····· 1 ..... 
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MATRIZ DE PUNTUACIONES 

ELEnEHTO: 111 DIRECCIOH 

~os PU"TOS LOGRADOS 
PLAÑiicioii"i" . PROÍliccioii ..... Üi:ÑiÁs··-- ···¡·ü·ii·¡···· iiiuEi:"GRAL:~¡: 

SUBD.EllDfTOS DlREC,GDIEAAL ErlC!DtC!A • 

1.· DILIGAC!OH 12.5 18.'/5 6.ZS 37.5 58 'l. 

2.· SUPIJWISIOll 12.5 12.5 18.'/5 13.í'S 58.33 'l. 

3,- COlllJHICACIOH !B.75 18.75 6.ZS 13.75 58.33 'l. 

4.- COORD!HACIOH 12.5 12.5 12.5 37 .5 58 'l. 

TOTALES 56.25 62.5 13.'/5 ..... ..... 

CSUMa '.< 180::> ~ Puntos MaxiMOS por alcan:ar en el subtleMento 

ELEftEHTO : IU CONTROL 

:::::::;::s PUNTOS LOGRADOS ------------- ------------- ------------- -------------- -------------
ELi11WlCIOll Y IROWCCIOll n:11m S U " A H!UD. GRAL.DE 

SUBELDllJll OS !REC.GDIERAL D'ICllltClA • 

1.- l:STAHDllRES 8 6.25 6.ZS 12.5 16.66 'l. 

2.- SISt!JIRS 
l'llOCII) "IDITOS 12.5 6.ZS 12.5 31.ZS 41.66 'l. 

3.- ~.n:~Oll 6.ZS 8 8 6.25 8.33 'l. 

4.- mtP°" 
mu uoos 6.25 6.ZS 6.ZS !B.75 Z!i'l. 

TOTALES Z5 18.75 Z5 ..... ..... 
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Resumiendo, para cada elemento del proceso administrativo 

dentro de las tres areas; encontramos los siguientes valores para 

los subelementos, que se ordenan de mayor a menor porcentaje de 

deficiencia: 

--De O a 25% 

Programas o planes de trabajo, estructura orgánica, delega­

ción de autoridad, manual de organización y operación, selección 

y reclutamiento, estándares y medición de resultados. 

--De 26 a 49% 

Objetivos, metas, reglas y politicas, presupuestos y pronos-

tices, as1 como los sistemas y procedimientos. 

Los subelementos restantes se encuentran en un porcentaje 

del 50 al 58.33Y. de eficiencia. 

Lo anterior ser~ considerado m~s adelante, en el momento de 

redactar las recomendaciones o sujerencias, prestando mas aten­

ción en aquellos factor~s que mas lo necesiten. 

Ahora de una manera semejante procederemos a obtener el ni­

vel de eficiencia de toda la empresa; para que con esto se deter­

mine cuantitativamente, cual es la situaci6n del organismo y con­

siderarlo al elaborar las recomendaciones. 



130 

NIUELES DE EFICIENCIA 

.... :.r.~:i:~~ .. ?.~ ... !".!:'.!! :.r.~~--!-:!?.531:!.!".?.!?.~.--~ -~'!!'!!".: .... ~s PEAHEACIOH Y PRODUCCIOH UDfTAS SUM EFICllJICIA • 
ll.DIDITOS DIREC.GDIERAL Dll. ll.El!D!TO 

1,- PU!HEACIOH 48 X 45 X Z5 X 118 36.66 X 

z.- ORGAHIZACIOH 15 X 28 X 38 X 65 Zl.66 X 

3.- DIRECCIOH 56.ZS X 62.5 X 43,'/S X 162.5 54.1& X 

4.- CO!f!ROL Z5 X 18.'/S X Z5 X 68.'/S ZZ.92 X 

SU ft A 136.ZS 14&.ZS 123.'/S 48&.ZS 1 135.4 

GRl\00 DE EFICIENCIA 
34.11& X 36.56 X 38.94 X 181.56 33,115 X !SUMA / 4 ·ELEMElllOl-l 

SUMa / 3 CHo. de departlMento.;l 

·Con el analisis del cuadro anterior y considenndo ahora el '1rado de eficiencia. de los de­

p.irtati1ntos1 procedereMOS t calcular el nivel de eCiciencia logrado por la eMprua. en su toh­

lidad, Dandole un porcenhjt de la 3a.. parte a. cada departaMento; lo que st puede ruti:ar "'­

diante 11 shuiente operacton: 

SUMa de los 

porcentajes 

1lcanndos 
por cada 

dtpartat1ento 
] 

181.56 X 

l«ltm!O DE 

DEPARTAl!lllTOS 

33.115 X 

HIU!l. DE EFICIENCIA 

DE LA DIPRESA 
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ANALISIS 

La forma en que se realizó y en la cual aparecerá este apar­

tado, es en base al proceso administrativo. Aqui describo los 

factores o subelementos en los que se tiene gran deficiencia y de 

una manera 9eneral; cuáles son las causas y c6mo podrian corre­

girse. 

PLANEACION: 

Anali=ando cuantitativamente este elemento, s~ puede apre­

ciar que ese ~6.66Y. de eficiencia es muy bajo, sobre todo consi­

derando que es un trabajo de escritorio y que el due~o cuenta con 

los conocimientos teóricos para desarrollar una buena planeación. 

De m~nera general se concluye que las principales fallas son: 

la falta de determinación formal de cada subelemento que integran 

esta fase, lo que impide saber si las funciones y resultados es­

tan siendo aceptables o no. Ahora bien es conveniente que para 

definir cada uno de estos factores; se analicen para que sean 

objetivos en cuanta a las caracterlsticas del taller y sean im­

plantadas lo mAs pronto posible. 

ORGANIZACION: 

Revi=ando los niveles de eficiencia de cada subelemento vemos 

que este es justamente el mas bajo y esto es debido a la falta de 
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una definición formal y 9ráfica de la estructura or9ánica, asi 

como del manual de organización. La puntuación que ha conseguido 

(21.66 del 1001. del elemento> se debe a que en los factores de 

delegación de autoridad y sobre todo el de aprovechamiento de los 

recursos se ha consegido elevar la eficiencia; y esto como conse­

cuencia de que el organismo es muy peqLtei"io, y permite coordinar 

bien el desempei"io del personal, aún en ausencia de la definición 

de funciones y lineas de autoridad. 

Considero que en la medida en que se subsanen las def icien­

cias por falta de especificación por escrito de funciones; el 

aprovechamiento de los recursos ser~ optimo. 

DIRECCION: 

En esta fase de la administración, nos damos cuenta que el 

taller tiene elementos capaces ~ara reali=ar un buen trabajo, y 

alcan~ar las metas y objetivos; siempre y cuando esten plenamente 

definidos. En forma general el personal cuenta con: habilidad, 

iniciativa, son dinámicos e inteligentes, ademas de no ser con­

flictivos, lo que facilita más la comunicaci~n y esto a su vez la 

cordinaci6n entre ellos para realizar armonicamente sus activida­

des. 

Las caracter1sticas antes mencionadas han permitido al direc­

tor y supervisor eJercer fácilmente sus funciones, han logrado 

suprimir parcialmente la carencia de las llne~s de autoridad ( se 

tiene un 54.16~~ del 100!~ l, es justamente por la carencia de de-



133 

fici6n por escrito de factores de otros elementos como son: el 

manual de organi=aci6n, objetivos, politicas, procedimientos, 

etc., que normen y guien el desarrollo de la dirección. 

CONTROL• 

Recordando que éste es el Ultimo de los elementos del proceso 

administrativo y que está directamente relacionado con el primero 

ya que uno es base del otro y se retroalimentan, su nivel de ef i­

ciencia logrado es bajo e incluso más que la misma planeación 

(22.92% contra 36.66% respectivamente) y esto es natural; consi­

derando que no se tienen objetivos y metas para medir los resul­

tados, los sistemnas y procedimientos han sido implantados en la 

marcha del trabajo y no se han estudiado los tiempos y operacio­

nes para cada función. Asi mismo sucede en cuanto a la compara­

ción de resultados contra est~ndares, pues estos últimos no exis­

~en y solo se consideran de manera emp1rica los números y canti­

dades del pasado. 

Por lo anterior ser~ conveniente establecer est~ndares de 

comparación, basados no solo en la experiencia; sino en elementos 

cuántitativos y en las metas que se estab~escan para cada periodo 

u objetivo.Asimismo, en la medida en_ que se determinen los fac­

tores de la planeación; existirán herramientas para mejorar el 

control de toda la empre~a. 
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ASPECTOS GENERALES 

LEGALES 

RAYO SPORi¡ deberá desarrollar sus actividades dentro del 

marco jurídico que establesca para su caso, la S.H.C.P., SECOFI, 

S.S.A., Secretaria del Trabajo y otros organismos 9ubernamentales 

Trá~ 9g apert™ 

- Alta en la S.H.C.P. mediante la forma HRFC-1. 

- Licencia sanitaria. 

- Licencia de uso de suelo. 

- Ve. bo. de bomberos. 

- Manifestación estadística. 

- Registro en la cámara correspondiente. 

- Licencia de funcionamiento. 

- Registro ante el I.H.S.S. 

OBJETIVO: 

Satisfacer la necesidad social de vestir deportivamente y a 

la vez constituirse en una de las empresas lider de M~xico, en la 

fabricación y venta de ropa casual y deportiva. 

METAS: 

- Estabili=ar el sistema productivo y el nivel de ventas a 

medi.ano pla:::ow 
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- Diversificar la producción e incrementar el nivel de ventas 

hastan conseguir habarcar más all~ del D.F. Y :ona metropolitana. 

- Dar a conocer los objetivos de la empresa a los trabajado-

res para que sepan; qué se quiere de ellos y qué pueden esperar 

del taller. 

- Revi=ar, modificar o ajustar las areas departamentos 

existentes en el taller; cada que sea conveniente, con el fin de 

contar con una estructura actuali:ada y funcional acorde a las 

necesidades del organismo. 

- Brindar siempre calidad en cada uno de los productos fabri-

cadas, sin importar el costo que sea necesario para tal efecto. 

REGION 

" O R G A N I G R A M A G E N E R A L " 

VENTAS 

PLANEACION Y 
DIR. GENE;:RAL 

PRODUCCION 

REG!ON 2 ALMACEN Y CON 
TF.CL DE CAL! o,;o 

TRANSFORMA 
C!ON 
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OBJETIVOS: 
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Y DIRECCION 

PLANEACIDN 

GENERAL" 

ll Planear, organizar, dirigir y supervi=ar el funcionamiento 

de las areas e:.e:istentes, y con el fin de orientar a todo 

el organismo hacia un buen desarrolloª 

2) Integrar y coordinar los recursos técnicos, materiales y 

hamanos, as! como proporcionar bienestar y seguridad a es­

tos últimos, mediante capacitaci6n y/o incentivosª 

31 Estabili~ar financieramente a la microempresa, para estar 

en condiciones de competir con otros organismos similares. 

4) Disponer y elaborar registros contables de todas las ope­

raciones para cumplir oportuna y correctamente con las 

obligaciones fiscales y de otras instituciones de gobierno. 

5) Mejorar dla a dia el sistema administrativo del taller y 

buscar nuevas formas o mecanismos de crecimiento. 

METAS: 

1) Vigilar el correcto manejo de fondos en cada una de las 

operaciones del taller. 

2> Asegurar la recuperación de créditos otorgados, en un pla­

=o corto para contar con el capital suficiente para no 

disminuir el ritmo de producción. 
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3) Crear e implantar un plan o sistema de in~entivos, 9rati­

ficaciones, reconocimientos, etc •• 

POLl~ 

1) Revizar cada 6 meses cada una de las areas del taller para 

detectar posibles fallas, cuellos de botella, devios, etc. 

y poder asi corregirlos lo más pronto posible. 

2) Asegurar la recuperación de cr~ditos otorgados. 

3> Evitar hasta donde sea posible, el financiamiento externo. 

4> Mantener el efectivo minimo necesario para el buen desa-

rrollo de las funciones de la microempresa. 

5) Fomentar el trabajo armonioso entre los trabajadores. 

6> Contratar al personal de mejores aptitudes y mayor capaci­

dad para mejorar cada dia la calidad de los productos. 

71 Dedicar más tiempo y esfuer=o a la actividad de planeaci6n 

y programación del trabajo. 

OESCRIPCIO~ DEL !:.YS§IQ 

PUESTO: Director general. 

ORGANI ZACION 

LOCALIZACION F1SICA: Unidad de planeaci6n y dirección general. 

JORNADA ·cE TRABAJO: Horario sin limite. 

JEFE INMEDIATO: Ninguno. 

SUBORDINACOS: Jefes je las areas de produccién y ventas. 
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DESCRIPCICU §Slle~ 

Persona encargada de planear, programar y evaluar el trabajo 

de las areas e::istentes; as! como detectar, analizar y corregir 

fallas administrativas. Con el fin de mantener un adecuado creci­

miento del taller. 

REQUER TM l!:'NTOS'"!1EL PUESTO: 

1) Conocimientos generales de administracion de empresas. 

=> Conocer sl sistema productivo de la microempresa. 

=> Cultu~a general. 

HABILIC·ADES: 

1) Capacidad de análisis. 

2) Lidera::go. 

3) Capacidad de negociac16n. 

RESPONSABIL IDAOES: 

1) Conducir al taller hacia una estabilidad general. Para 

buscar posteriormente un crecimiento paulatino y ordenado. 

2> Vigilar el cumplimiento de los objetivos y metas fijadas. 

=> Dise~ar mejores métodos o sistemas administrativos, a fin 

de facilitar el cumplimiento de lo planeado. 

4) Vigilar que cada area cumpla adecuadamente sus funciones. 

5> Supervi=ar que los recursos económicos, materiales y huma-



FUNCION 

1) planear y coor-

dinar el trabajo a 

desarrollar por las 

areas de produc-

Ci6n y ventas. 

2) Evaluar el logro 

de objetivos de la 

empresa.-

3> Mantener un sis­

tema admiñistrativo 

eficiente y actua-

li=ado de acuerdo 

a las necesidades 

del taller. 
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F U N C I O N E S 

ACTIVIDADES 

- Elaborar los presupuestos de ventas y 

producción de cada periodo. 

- Programar el trabajo de cada area. 

- Proporcionar los recursos necesarios 

para el desarrollO de funciones. 

- Vigilar el cumplimiento de las mismas. 

- Evaluar El trabajo reali=ado por cada 

a rea. 

- Establecer parámetros o estándares pa-

ra cada objetivo fijado. 

- Revi=ar periódicamente el avance del 

programa, para evitar desviaciones. 

- Comparar los resultados de cada periodo 

contra los objetivos establecidos. 

- Determinar grados de desviación. 

- Anali=ar e implementar las ccrreccio-

nes necesarias. 

- Reali=ar auditorias en forma periódica 

o cuando se detecte alguna falla; ya 

sea en alguna operación, area, o en el 

taller en general. 

- Oise~ar e implantar, si es necesario, 

un nuevo sistema adm1n1strativo. 



4) Mantener a la em-

presa al corriente 

en el pago de im­

puestos y otros re-

quisitas guberna-

mentales. 

Sl Dise~~r el. sis-

tema de financia-

mienta para cada 

periodo. 

bl Calcular y pagar 

el salario devenga­

do por cada traba­

jador. 

7> Habilitar del 

personal necesario 

a =ado ~rea, para 

que desarrollen me­

jor su3 operaciones. 
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Mantenimiento y mejora del sistema 

contable. 

Registro de las operaciones. 

- Clasificación y análisis de la infor-

mación. 

- C~lculo y paga de los impuestos. 

- Revisi6n y pago oportuno de los·permi-

mi sos y trámites gub.~i:riamenta les. 

- Anali=ar las neces~nades econÓmic~s de 

cada periodo. 

- Estudiar cada una de las opciones de 

financiamiento. 

- Selecionar la más óptima para las ne­

cesidades del taller. 

Planear el sistema de financiamiento 

elegido. 

- Regist~o y tabulación de los sueldos. 

- Determinación de los salarios. 

- Elaborar un presupuesto de personal 

para cada periodo. 

- Impi'ementar un sistema de reclutam1en-

to de persona 1. 

- Selección del personal. 

- Solicitar y cubrir periodicamente las 

necesidades de cada area. 
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DIRECCION 

Dentro de la etapa de planeación, se determinaron algunas po­

liticas; como la de brindar bienestar al trabajador y dar algunos 

incentivos, que estarán determinados en base al nivel de 

eficiencia de cada empleado. Esto es, se establecerán estándares 

para producción y ventas; y en la medida que estos sean superados 

se les otorgará un incentivo económico. 

'Se.dar~n 9rati}icaciones en especie; ya sea para el trabaja­

dor o sus familiares, en dias como :navidad, 6 de Enero, 10 de 

Mayo, etc .• 

Finalmente, y en cuanto al medio de comunicación; no se debe­

rá descuidar el eaistente, además de elaborar en láminas, los 

principales procedimientos; de manera que sean vistosos y fáciles 

de seguir. En caso de que las actividades para cualquier dia no 

estén contempladas en el procedimiento establecido o en las fun­

ciones correspondientes; estas se deberán entre9ar por escrito. 

Todo esto para proporcionar un ambiente tranquilo y armonioso en 

las horas de trabajo. 

CONTROL 

Esta fase estará apoyada b~sicamente en la de planeaci6n y 

apegad~ a los objetivos, programas y pol1ticas ya estaClecidas. 

Asi tenc!remos que para •1erifica.r que cada area es'te cumplier.do 
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adecuadamente con sus funciones; será necesario supervisar perió­

dicamente el nivel de avance al programa, para serciorarse de que 

estén trabajando dentro de las politicas fijadas y que su curso 

viaja hacia los objetivos propuestos; de no ser asi, se deberán 

hacer los ajustes pertinentes a esas desviaciones y sobre todo 

anali~ar sus causas. 

Ahora bien, en cuanto a lo financiero, será necesario verifi­

car que cada presupuesto este siendo respetado; además de contar 

con .a·lgunos documentos que par.mi tan ¿onecer el estado e·n que va 

marchando la mic.roempresa C Estado de origen y aplicación de fon­

dos, sistemas de contabilidad de costos, resúmenes mesuales de 

las operaciones reali=adas a esa fecha). 

En el punto concerniente al personal, bastar~ con llevar ade­

cuadamente el registro de asistencias, par saber si está cum­

pl 1endo debidamente con sus jornadas de trabajo y desempe~ando 

todas las funciones encomendadas. 

V E N T A S 

PLANEACION 

OBJETIVOS: 

1) Proporcionar al consumidor oportunamente y a buen precio 

la ropa deportiva adecuada a sus necesidaCes, qce adem~s 

per,;i1 ~a ganar su preferencia. 
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2) Aumentar cada dia el mercado cautivo, hasta conseguir una 

estabilidad y fuerza en el pais. 

3) Lograr una diversificación de productos. 

~ 

1) Incrementar las ventás en un SY. trimestral, de manera que 

se aumenten los ingresos para el taller. 

2) Introducir nuestros productos en tiendas de autoservicio, 

bazars, mercados del D.F. y zona metropoi.itana. 

3) Crear una imagen y prestigio de la microempreGa; mediante 

la utili=aci6n de un logotipo y marca que nos identifique. 

4) Intensificar la actividad de ventas en las escuelas, clubs 

y gimnasios particulares. 

POLITICAS: 

1) Introducir los productos al mercado; en base a calidad y 

precios bajos. 

2> Otorgar crédito comercial á los mayoristas para incremen­

tar el desplazamiento de los productos. 

3> Surtir lo mAs pronto posible, cada pedido que realice el 

cliente. 

Para esta. fase del sistema se reali=ó una investigación de 
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mercado, con la que lograron identificar algunas caracteristicas 

del producto asi como el mercado y plaza para el mismo, teniendo 

como base estos datos y con apoyo en otras cifras, antes investi-

das; procedi a determinar: 

1. PERFIL DEL CONSUMIDOR. 

Nivel~s socioecon6micos: 1 

,L,.ós ,niveleS; A y ·a ( alto· y tJajo sup~rior, res'péct_i)w'amente·· 

que absorven el lOY. del tOtal de la poblacl6n. Estos niveles rea-

li=an sus compras en tiendas de autoservicio, pero no personal-

mente, generalmente las efectúa el servicio doméstico. En lo que 

a su forma de vestir se refiere, es prototipo la moda e:<.tranjera 

y de alta calidad o marca; por lo tanto se sale del perfil. 

Asi mismo, el otro extremo que es el nivel "G" <autoconstruc­

ci6n) con un 251. de la poblaci6n, no entra en el perfii por care-

cer del poder adquisitivo para estos productos. 

Habl"á.ndo de los niveles:" media superior, ffi~dia inferior, bajo 

super'ior y bajo inferior <. e, D, E y F respectivamente ) integran 

el 651. de la pobl~ci6n restante y es a quiénes se deben canali=ar 

los dos productos del taller, debido 

Poseen el poder adquisitivo para cubrir el precio del pro-

dueto, adem~s de participar en actividades deportiv~s. 

Visten a la moda nacional Y de buena calidad. En el nivel 

baJo buscan más la duración aunque no de calidad. 

1 to~•hgr. L4l..rc. ~werc:a.doLéc.n\.a:·. AgosLo ~l &d, .. p~. PB-101 
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Acostumbran sus compras en tiendas de autoservicio, ba::ars 

y tianguis, y el ama de casa es quién las reali::a. 

Analizando los resultados de la investigaci6n2 reali::ada; de-

terminé que el consumidor adquiere el conjunto de pants; b~sica-

mente por el modelo y la combinación de colores (más del SOY.). 

Posteriormente anali::an el precio y calidad (36X en promedio). 

Finalmente la marca en la que su influer:icia es mi.nima Csolo 

un l~Y.). Cabe hacer notar que en ésta caracterlstica cae la pe-

blación del nivel medio superior, pero que reali=a sus compras en 

tiendas d9 autoserYicio Y d.e d,.,;;Portes; asi que si se canali::an 

los productos a estas plazas, se podrá convencerlos de la compra; 

siempre y cuando .se brinde un buen articulo. 

2. ESTUDIO DE LA COMPETENCIA. 

Una de las variables no controlables por la mercadotécn1a, es 

justamente la competemcia, por lo que para anali=arla comen=aré 

por presentar 2 cuadros; donde aparecen los precios a los que se-

venden en tiendas de autoservicio, de deportes y el precio e::clu-

sivo para profesores, que otorgan los fabricantes del uniforme de 

taekwond'o. 

Existieron precios por encima de N S 250.00; pero estos con-

juntos son de marca reconocida o de otras que se venden en tien-

das de deportes. El resto son de marcas desconocidas. 
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.. CUESTIONARIO 11 

Buenos días; pertenezco a la empresa "RAYO SPORT" y estoy 

realizando una. investigación para determinar las caracteristi-

cas que debe reunir el producto que pretendemos lanzar al mer-

cado. Y le agradecer~a contestara las siguientes preguntas: 

Sexo: Masculino Femenino 

t.- .!,En· qué d.ele~aci6n ·O muni..cipio vº:fve? 

2.- .!,Que tipo.de pants prefiere? 
Nylon __ _ Felpa __ _ Otros __ _ 

3.- .!,Con que frecuencia lo viste a la semana? 

Diario o 2 veces 3 a 4 veces 

4.- .!,Dónde acostumbra comprarlo? 

Tiendas de autoservicio___ Tiendas de deportes __ _ 

Tiendas de ropa en gral. ___ Mercado, tianguis, bazars __ _ 

5.- ~Aproximadamente cada cuando lo compra? 

6.- .,!,CIUt~ es lo RUE!" m.a.s le agrada o influye cuando compra ..un 

pants? Numere por orden de importancia. 

Marca ___ _ .Dise~os o modelos Prec:io 

Tela Combinacion-c:olores ___ _ Calidad ___ _ 

7.- ~Cuál es el color que más prefiere? 

e.- ~Cuanto estaria dispuesto a pagar por un pants de tela nylon 

corrugado? $--~----

9.- ~Cu~l es su talla? 

" MUCHAS GRACIAS " 
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PRECIO DE DOBOXS 

CASA: l\llt\WLO F. l. s. r¡or.fJE 
fALI.A ' ECOllOftlCO LONETA ECOH-Ofl l co LOMETA lltlCO • 

' 
88 $ 39.18 $ 11.88 $ 48.BB $ 53.88 $ 35.BB 

8 41.48 44.78 42.88 56.58 :fi.88 

1 44.38 48.48 44.58 62.88 J'l.BB 

2 17.78 51.18 48.88 66.88 3'l.B8 

3 • St-:-28 56,2!'· 52.58 -.... ."69.58 - <fa,88 

. ·.4 .: . :· .. 54.68. 57.78 Si'.08 73.88 ' ... 42.88 
5 58.68 62.38 61.BB 76.illí 46.88 

6 62.18 66.90 65.58 00.88 i 46.Bft 

• ES DE BAJA CALIDAD 

!PRECIO DEL CONJUNTO DE PANTS 

MR!l 

SUR. 
~r S 118.80 $ 99.ee $ 172,88 $. 318.88 

--------·-·1 ·0·:;_,------- :····-------- -----.-----,,. -------·---.---
- auco. , ._ 78.se 75.88 89.ee 158.88 

NORTE 
184.58 99.88 165.111 267.88 

aneo 84.88 79.88 OS.111 118.88 

CDt!RO 
GJW(()E : • • 255. 88 325 .88 ·---------·J _____________ ------------- ------------· -------------
aneo 89.88 145.88 
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En los cuadros anteriores se analizó el precia y plaza. En lo 

que respecta al producto solo falta agregar que la calidad es muy 

similar de manera general; sin embargo e::isten algunos de mejo_r 

calidad en cuanto a hechura y de modelos variados, pero también 

e::isten otros de menor calidad a la que brinda el taller. 

Hacerca de la promoción para estos productos, casi no la hay, 

salvo dos aspectos: El primero; es por las rebajas o descuentos 

proporcionados en las mismas tiendas (los precios presentados ya 

lo incluyen), y el segundo; solo para algunos, y se refiere a la 

marca misma. 

LA POS!CION DE RAYO SPORT. 

Anali=ando la mezcla de mercadotécnia -4 ps.-, se har~ men­

ción al PRECI01 mediante la siguiente tabulaci6n: 

UNIFORME CDOBOIO CONJUNTO DE PANTS 

TALLA PRECIO TALLA PRECIO 

00 s 47 .50 4 • !l- s 53.00 

o 50.00 

1 54.50 10· • 32 64.10 

2 58.00 

3 63.50 34 a 40 87.50 

4 69.50 

5 71.50 EXTRA 99.00 

6 77.00 GRANCE 

lPRECIO rúeLICO \" f:..11 NUE'\'fl,:; PEStJS. 
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PLAZA. 

Se tiene contemplado introducir el conjunto de pants en tien-

das de autoservicio, ba~ars y tiendas de deportes, ya que según 

nuestra investi9ación; el consumidor realiza en estos lugares la 

compra de este articulo, en un porcenta·je del :;0 1 :SO y 22% res-

tivamente. El resto se queda en tiendas de ropa en general. 

Por lo que a los doboks se refiere, también será canali;:ado 

por autoservicio y tiendas de deportes; sin embargo, como estra­

tég ia de introducción al mercado; comen:aremos por las escuelas Y 
gimnasios donde se imparta el a·rte marcial. Estratégia que utili-

zaremos·también para los conjuntos de pants. 

PRODUCTO. 

Debido a que en el mercado hay ya gran variedad de modelos y 

marcas, pero en su mayor1a son de baja calidad. Por esta raz6n y 

como politica de la empresa, trataremos de ofrecer siempre la mA-

xima calidad en materiales y hechura. Por lo que a modelos y ce-

l~re~ se -:'efiere; tr~tarel!'OS:dé"'estar a ta• van9c~f'di.a sobre todo 

sabi~Íldo·.que fa desici?n.der compra es motivada fuertemente por 

estos aspectos. 2 

Hacerca de las tallas se concluyó que las mAs comerciales son 

36 y 38, arrojando un 36 y un 371. respectivamente, en tanto que 

para las tallas: 34, 41) y 42 se quedaron e.en: 15, 11 y 3Y. en ese 

orden. Coincidiendo en todas las tallas, la preferencia por los 

ce lores ob~cur-:ts {75~:). 

.1 .. ..:. .. d.;:;. c.0~1pr-:&. 
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::;. SEGMENTACION OEL MERCADO 

Como no se cuenta con la infraestructura necesaria para rea-

li~ar una mercadotecnia diferenciada, de acuerdo a las caracte-

risticas de cada nivel socioeconómico, ~ue mencionaba en el punta 

anterior. Considero pertinente a corto plazo; bazarse en una mer-

cadotécnia general <indiferenciada>, donde se contemplen todos 

los clientes potenciales los que se pueden clasificar en: 

a) Mercado del revendedor: 

Esta Ns. constituido por todos los vendedores de estos produc.-

tos considerando a los mayoristas, tiendas de deportes, gimnasios 

clubs deportivos. escuelas y sobre todo las tiendas de autoservi-

cio, a donde se pretende canalizar fuertemente las productos. 

bJ Mercado del consumidor: 

Esta sección es la que utilizara el producto y es a quién hay 

que convencer de que reune las carasteristicas solicitadas. 

4. MERCADO PQT~NCIAL 

Comen:aré por analizar el mercado de los uniformes Cdoboks) 

apoyado en los niveles socioeconOmicos que mencionaba, aunado 

un list~do de instituciones3 • Puedo calcular que en el O. F. 

:zona metropolitana. e:<isten 3C instituciones <afiliiidas y no 

a 

y 

afí-

liadas> de ¡ss cuales cada una se compone de 10 sucursales en 

prcm~dio; ~~ las que ingre5an = alumnos por ~es -apro::im~damente-
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lo que ~rroJa un total de qoo alumnos y por lo tanto posible 

cliente de uniforme, si esto lo dividimos entre el número de em­

presas fabricantes, tenemos: 900/7=128 uniformes al mes. 

INSTITUCIONES O ACADEMIAS DE TAEt·'.\~ONDO EN EL D. F. 

1- L ic.eo Me:dcano de Taekwondo. 

2- Corporación Mé::ico-Corea. 

3- Richard Chum Mé::ico. 

4- Fundación Mé~:ico-Corea de Taekwondo. 

5- Instituto Mexicano de Taekwondo. 

6- Mee dock kwan 

7- Taekwondo de la UNAM. 

8- Asociación Continental. 

q- Taekwondo Mexicano. 

10- Institución Nacional de Taekwondo. 

11- Asociación Mexicana de Taekwondo. 

12- An•s Taekwondo. 

Es necesario considerar que estas son tan solo las institu­

ciones reconocidas por la Federación Me:cicana de este deporte, 

pero es sabido; que existen algunas otras que aún no estan afi­

liadas. Asl mismo, podemos calcular que en cada or9anizaci6n 

e::isten de 5 a 10 sucursales distribuidas en todo el Distrito Fe­

deral y ~rea metrc~olit&na. 
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En lo que a conjunto de pants se refiere. A corto plazo pre-

tendemos abarcar el D. F. y zona metropolitana; integrados por 16 

delegaciones y 27 municipios, los que en total suman 15002838 ha­

bitantes4, de los cu~les 5009471 tienen de O a 14 a~os y 9419485 

se encuentran entre 15 y 64 a~os de edad. 

Si por la investigación sabemos que un 65% prefiere éste tipo 

de pants <tela de nylon antes que de algod6nl, entonces tenemos 

9751845 personas. Ahora considerando los niveles socioecon6micos 

(antes vistos) solo un 65% de esta problación cae en el perfil, 

ya que el resto, no cuenta con el poder adquisitivo o de antemano 

prefiere una marca de prestigio; por lo que queda un número total 

Restando a los habitantes que no gustan vestir de pants, por 

la edad u otras razones; que aproximadamente es del 20%, tenemos 

un número de 5070959 personas. 

Finalmente habra que considerar el mercado que abarque la 

competencia y estoy considerando unos 25 productores entre marcas 

de pres~i9io; no re9istradas o ~esconocidasy las de importación; 

por ·10 que: nc;.s queda un m;rcado de 202838 consumidores. 

4 

p. p. 1,2,!). 
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DEMANDA DEL MERCADO 

Anali=ando la frecuencia de compra de este producto ( 2 veces 

por arto5 > se obtiene una necesidad de 405676 conjuntos al a~o; 

por lo tanto la demanda promedio calculada para cada mes; es de 

33806 pants, de los cuáles el 33% es para menores de 14 a~os. Por 

lo anterior, la cantidad a producir estará en razón de 2 1 , 

grande y chico respectivamente; quedando una demanda mensu~l de: 

Tallas 4 a 32 11156 unidades 

Tallas 34 a 42 22650 unidades 

PRESUPUESTO DE VENTAS 

FORMULA: Pv = t IV + Fl E J A 6 

Pv Presupuesto de ventas 

V Ventas del periodo anterior 

F = Factores espec~ficos de ventas: 

a> Factores dé ajust~ 

b> Factores de cambio 

e> Factores corrientes de crecimiento 

s 
La. a.nveal\.gcic:t.On rea.li.2a.da. 59N 

V•C.•• por .:J"S:o. un 3:0,. Je y 

&08?. X Ed\.cu!in. p. p. 11-14. 

vez: por 
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E Fuerzas económicas generales 

A Influencia administrativa 

DATOS DEL CASO PRACTICO• 

V 1900 Us. 

F 40% 760 Us. 

a) 10% 

b) 15% 

e>~ 

40:~ 

El producto estA de moda > 

Se va a cambiar el sistema de ventas > 

Se va a aumentar el capital de trabajo 

E -1~ (Disminución del poder ~dquisitivo>; 100-1% = 99% 

A 151. <Se pretende un crecimiento uniforme; en producción 

y ventas>; 100 + 15 = 115Y. 

SUSTITUYENDO: 

Pv C 11900 + 760) .99 l 1.15 

Pv 3028 Us. 

Por le tanto: 

3028 X ·.3'3 ( Y. para los chicos = 1000 Us. * 
y el resto 2028 < .67% ) para distribuir en las tallas 

34 a la 42. 
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PRESUPUESTO DE VENTAS PARA EL PERIODO DE 1993 
TAnANO e H 1 e o GRANDE TOTALES 

N E S --------- --------- --------- --------- ------------
X UNIDADES lftPORlE UNIDADES ll!PORlE UNIDADES lftPORlE '• 

EllEliO 6 68 $ 2618 t2Z $mi 182 $ lllS48 

FEBRERO 6 68 2618 t2Z mi 182 111548 

MRZO 8 88 3488 162 11!538 Z4Z Z4558 

ABRIL 4 48 1748 
1 

81 5265 121 7885 

1 

1 
MVO 4 48 1748 

1 
81 5265 121 7885 

JlltlO 6 68 Z618 1 t2Z 
1 

7938 182 111548 

JULIO 18 188 4358 283 13195 383 17545 

1 

AGOSTO 5 58 Zl?S 181 6565 151 8748 

SEPTIEllBRE 8 68 3488 
1 

162 1as:;a Z4Z 14818 1 1 
1 

OCMRE 8 11! 3468 162 18538 Z4Z 14818 

NOUIEllBRE 15 158 6525 :M4 
1 

19768 454 Z6285 

PICiENBRE 28 211! d~ Z6398 Gilí J58'J8 

SUMA 188 Y. 1888 Us. 
0

$ 435118 :¡ Zlrill Us: $ 131828 3828 Us $ 1'15328 
1 
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ORGANIZACION 

DESCRIPCION J;!!;1=. ~: 

PUESTO: Coordinación de ventas. 

LOCALIZACióÑ F!SICA: Oficina general. - Variable -

JORNADA DE TRABAJO: Sin limite. 

JEFE INMEDIATO: 1efe de planeación y dirección general. 

SUBORDINADOS: Vendedores. 

DESCRIPCiú~ ~E~ 

Identificar las nececidades y deseos de los clientes, asi co­

mo planificar y coordinar las operaciones de ventas. 

REQUERIMIENTOS DEL ~ 

1) Nivel medio superior. 

2> Cultura general. 

3) Conocimientos de finanzas. 

4> Disponibilidad de viajar. 

5) Conocimientos de relaciones comerciales. 

6) E~:periencia en ventas. 

HAB I L IDAOES: 

1) Saber escuchar. 

=> Control de grupos. 

=> Facilidad de comunicacicn. 

4) Iniciativa. 
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RESPONSABILIDADES: 

1) Incrementar el nivel de ventas. 

2> Desplaza.miento de los productos fabricados por el taller .. 

3) De los ingreses de las ventas realizadas. 

4> Promover los productos. 

11 Coordinar a los 

vendedores. 

2) Presentar planes 

o estrategias de 

venta .. 

F U N C I O N E S 

ACTIVIDADES 

- Programar y distribuir el trabajo a 

les vendedores existentes. 

- Transmitir técnicas o metodos de venta 

a los vendedores. 

- Anali:ar y super•1i::ar el rendi~ienta 

de los vendedores. 

Surtir de muestras y mercanc1a a los 

vendedores. 

- Identificar la necesidad del cliente. 

- Hacer llegar el producto al cliente. 

- Identificar bueno~ vendedores. 

- Vigilar que cada plan se lleve a cabo. 
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DESCRIPCI6~ ~ PUESTO: 

PUESTO: Vendedor. 

LOCALIZACICN F!SICA: Variable < calle l. 

JORNADA DE TRABAJO: 8 horas. 

JEFE INMEDIATO: Coordinador de ventas. 

SUBORDINADOS: Ninguno. 

DESCRIPCIO~ GENERICA: 

Hacer llegar al cliente potencial los productos del taller. 

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO: 

1) Cultura general. 

2) Escolaridad minima de secundaria. 

3) Disponibilidad de viajar. 

4) Manejo de relaciones públicas - comerciales. 

HABILIDADES: 

1> Saber escuchar. 

2> Iniciativa. 

3) Perseverancia. 

4> Facilidad de palabra. 

RESPONSABILIDADES: 

1) Incrementar el nivel de ventas. 

=> Entrsgar el reporte de las ventas o ~ctividades reali=adas 
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en un periodo. 

3> Promover los productos. 

FUNCION 

1) Promover los 

articules fabricadoS. 

2 > Entregar los 

pedidos a tiempo. 

3> Registrar las 

operaciones con 

los clientes .. 

F U N C I O N E S 

ACTIVIDADES 

- Levantar un censo de clientes para in­

tegrar una cartera del D. F. y otra de 

la =ona metropolitaná. 

- Visitar periódicamente a los clientes, 

con el objeto de conocer y/o abastecer 

sus necesidades. 

- Convencer al cliente de la compra de 

los productos. 

- Solicitar al almacen el abastecimiento 

de cada pedido. 

- Reali:ar la entre9a del pedido lo mAs 

pronto posible. 

- Reali:ar el cobro del importe del pe­

dido. 

- Entrega de los comprobantes de las 

o~eraciones reali=adas. 
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DIRECC!CN 

Dada la demanda calculada para nuestro producto, será necesa-

ria poner énfasis en esta actividad; siendo importante contratar 

a dos vendedores y darles capacitación para su mejor desenvolvi-

miento. Se integrará un cat~logo de los productos con sus diver­

sos modelos en los que se fabrica; as1 mismo se entregarán algu-

nas muestras y la lista de cotizaciones para el cliente. 

La fuerza de ventas se ir~ incrementando según lo requieran 

las necesidades. 

A cada vendedor se le dará un sueldo base más una comisión 

sobre las ventas reali=adas. Se comen~ará por integrar una car.te-

ra de clientes para el D. F. y otra para la zona metropolitana, 

-con el fin·de que cada vendedor tenga una región especifica-

posteriormente se dará seguimiento cada cliente; mediante 

visitas periódicas. 

Ser.tt. necesario info·f.~ar al vendedor hacerca de los objetivos 

planeados para cada periodo y hacerle sentir ~a importancia de su 

labor para el desarrollo de la empresa. 

Por otro lado se investigar~ sobre nuevas necesidades del 

mercado, para ir al d1a y mantener un ritme de crecimiento cons-

tante. 
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CONTROL 

La fuerza de ventas estará dividida en dos regiones; por lo 

que a cada region se entregar~ un plan de trabajo en donde se da­

rán a conocer los objetivos fijados. Dentro de este punto, se 

elaborarAn las listas de precios para que el vendedor maneje los 

tabulares en porcentaje de descuento; según el volumen de compra 

y pueda negociar con el cliente dentro de un estandar previamente 

establecido. 

Se revizará que cada vendedor esté cumpliendo con sus funcio­

nes y en la medida que éste supere lo planeado, se entregar~ 

alguna gratificación elttra. Por lo contrario, si no alcanza las 

metas establecidas; habra que analizar las causas y corregir es~s 

desviaciones, asi mismo se evaluar~ cada mes; que el grado de 

avar.ce en el presupuesto, sea el correcto de acuerdo a lo progra­

mado¡ de no ser asi, se realizar~n las medidas de correccicn y 

ajustes pertinentes, para conseguir que toda la microempresa mar­

che armoniosamente hacia una estabilidad y constante crecimiento. 

PRODUCCION 

PLANEACION 

OBJETIIJOS: 

1) Planear, org~ni=ar, dir!~1r y con~rol~r la~ operac~~nes 
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productivas, mediante la or9ani=aci6n o cocrdinacién de 

los recursos humanos, materiales y tecnicos para la obten­

ción de productos competitivos y que satisfagan las nece­

sidades del consumidor. 

2) Fabricar siempre productos de buena calidad, capaces de 

competir en precio con los de impcrtaci~n y los de otras 

empresas nacionales de las mismas caracter1sticas. 

3> Mantener en buen estado la maquinaria y equipo; con el 

propósito de obtener siempre, productos de buena calidad. 

1> Fabricar el conjunto de pants en todas las tallas con el 

fin de abarcar y satisfacer a todo el mercado potencial 

del O. F. y area metropolitana. 

=> Diversificar la producción de manera paulatina, hasta lo­

grar producir varios art1culos deportivos, que favorescan 

al desarrollo de la empresa. 

3> Aumentar y establecer un sistema de prod~cci6n equilibrado 

con las ventas, y que ademds permita satisfacer la demanda 

del mercado en todo momento. 

4) Lograr en corto plazo la m~xima eficiencia del perscnal y 

la optimización de los dem~s recursos, además de cuidar 

sie~pre la calidad y mejor aun; superarla. 
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POLI~ 

t> Mejorar d1a a d1a las técnicas y procedimientos de 

fabricación de las prendas. Eficientar cada ve= más a la 

empresa. 

2> Mantener una buena comunicación .(de ser posible por escri­

to) entre los trabajadores, para el mejor funcionamiento 

del area. 

3) Aceptar solo insumos de buena calidad '/ ret;iresar lo~ mate­

riales a los proveedores que no brinden la calidad deseada. 

4> Mantener un inventario de seguridad a fin de cada periodo. 

5) Implantar y respetar sistemas o métodos para un buen con­

trol y mantener o mejorar la calidad e::istente. 

6> Reestructurar el area¡ si la necesidad de producci6n asi 

lo requiere. 

PLAMES: 

1) Diversificación de productos donde se pueda emplear el 

mismo equipo y maquinaria para el proceso de elaboración. 

2> Ampliación de la planta. 

PROCEDt~tENTOS: 

De manera concreta podemos considerar los siguientes, y que a 

continuación se de:cr1ben con diagrama y tiempos de ejecución. 

ll Adquisici~n de materiales. 

~l Corte de tela. ferro; acc~sorios. 

3) Ccstura de ~o~junt~s. 
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PROCEDIMIENTO PARA LA ADQ!JISICIOtl DE MIERIALES 

Al nacen 
Al nacen 

lMHDAD O AREA : 
HOJA Ho. : 

Alnacen 
l de 

DESCRIPCIDll DEL PRDCEDI11IEHTD 

REIJJ:AR LOS MATtr.l~LES EH E'.<JSTEMCJtl 

CALCULAR LAS llECESI:>HDEl DE riCUEF.DO AL f P.Otjr,A:'!H trE 

PRODUCC!OH 

DE!E?.MHIAR LAS ~MITI:"HDES rHtTMITES. ?hí\H :::. 1.:JT: 

A Pi:WD'JCIR 

REl,ltlIJlf '/ AUTOiU:riCIJ!i :EL FF.E~LlPt!E~i-l FOR ?LA­

HE!l•:ro~ : DH!Ei:croN ·'.iENEF.~!. 

SOLI~ITriR LOS MATE?l.itES ES :OHS •:H~T!~riDE~ .<HTE; 

DE!E:!r.I!-l~t·~S 

18 

15 

28 

EL PP.O~'EEDOP. SUF.iE E!. ~::¡ :jO ·¡ 1WJ:; 'JUE E:.TE ESiri 58 
LIS13 

VER!::I·:AR 'JUE Ci!DA r.HiERl.tL CUMPLtl COH L"S •:riñ.H•:- 5 

TERnT:·:ri·; '/ tri CriL!~HD s~:.: :I:'-i:1HS 

!P.AHSPOR!A?. LOS iA!E?.l<LE; AL TALLER 

DISi:llSUIR 'i ACOnODHR to·s r.ttTfR:~L~J EH LOS c;iHi:n:; 

~Est!SADO~ ?AR-i :"DA '~HtJ 

68 

15 

328 
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PROCEDIHIEH!O PARA EL COR!E DE TELA V FORRO * 
EllPIEZA DI : Al.accn IRllDAD O MEA : Produce ion 
TERMINA EM : Seccion de corte HOJA Ho. : 1 de 2 

OPERACJOH 

No .. 
SlllBOLO DESCRIPCIOM DEL PROCEDitt!EllTO 

TJDIFO 

mHUTOSl 

1 D REl.!VilOH llEL FRESVPUESiJ DE. PROOIJ~Cl~ll s 

2 e ) COGH·l~lACtOH CQ!I !.AS HECES!:iADES DE 1JENtA: s 

3 e ) SElE(ClOH DEL "ODELO 'I COMBIHACIOllES 18 

4 ~ TRAER !.A !Et.A llEL ALMACEN s 

s ( ) SE!.;·:~!ON DEL MVL~E '/ PIE'Z.;S A ~JI::.::;.¡; 18 

6 e ) PRENR~R EL r.ARCADOR 68 

1 e ) FF:::;FAR ., ~~st;.F. :" r;:.! i;E.;E:M~!! 128 

e D REIJ::AR QUE SE cunPthll :.,.;s ~HRACiERB7!~.1S :.E s 
r.HLIJAD 

9 e ) REAllU1R EL CORTE DE LH TELH 45 

18 ~ DlS!'.UBUlR LAS PIEZAS ·:oRt~DAS, P1R ULLH 't IS 
EH LOS CASILLEP.01 CORRESFOHDIEH!E; 

11 e ) PREPARAR EL MRCADOR DE !.HS PIE'Z~3 FHt:.:.~:::; 21! 
< COttBl~AClJ'iES - 1JI'J!B : :>E CAD~ !At:.,; 

12 e ) ~c:~~DAR !.HS TE!.HS 'i !L ~~:=.·:~~CF. 38 



167 

PROCEDIHIEll!O PAA/l EL CORTE DE TELA Y FORRO HOJA z DE z 
OPERACIOll 

SlllBOLO DESC:RIPCION DEL PROCEDIMIENTO 
Tlllll'O 

Na. <"IHUTOSl 

13 o REVIZAR y VER!Fl(AR QUE SE cunPLw COH LAS INDICA- 5 
CIOHES DE CALl%0 

H ( ) MARCAR LAS BOLSAS PARA CHAnARRA Y PAHllLON lff 

15 -¡). LLEVAR A BORDAR EL LOGO!IPO 20 

16 ( ) DOBLAR Y ACOhO~AR EL FORRO DE ACUERDO A LD PROGRAMADO 158 

17 e ) PREPARAR EL MR'"DOR DE CADA !ALLA 90 

18 o VERIFICAR QUE cunPLA COH LAS rno1·:AC1DHES 5 

19 e ) PREPARAR LOS ACCESORIOS < CIERRES Y ELASTl,OS ! 45 

28 ( ) CORTAR EL FORRO Y AGRUPARLO POR !ALLAI 38 

21 -+ RECOGER V TRAER LAS PIE:AS >0RDADAI Z8 

22 Í\ ALnACE»AR EL CORTE EH EL ANAQUEL ·:ORRESPOHDIEH!E s 

TIEl!PO TOTAL COHSlJU!lO Dt EL PROCEDIHIDt!O 718 
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PROCEDIMIEHIO PARA LA COSlURA DE COllJUHIOS 

L~PIEZA EN : llrea de costura UN !DAD O AREA : Produce ion 
IERHl:lA EN : Alnacen HOJA !lo. : 1 de 2 

OPERACIOH TllltPO • 
Sllt!IDLO DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 

Uo. ("!HUTOSl 

1 e ) COSl'JRA tE FORROS ( r.HAnttRRA 'I PAHt;LOH l 488 
488 

2 ( ) PREPAR;¡R (QH COS"'JRA OlJER, LAS PIE::'.HS PAF.A L:.~ 28 
BOLSA~ 

3 ( ) COSER E!I LA MAQU1~tl OtJEF. EL PA!IFl!.011 225 
195 

4 e ) PEGAR BOLSAS V CIERRES 4L PAHtt.LOH Zl5 
22S 

s o SUPEi\!Jt:hR QUE EL PRCDUCT'l SViA LAS rnoi.::ic:oHE: s 
DE ~AL!,AD ' 

G e ) U1SAR Et OIJER H LH BOLSA DEL PAHT ":..J~I 58 

1 e ) HACEB EL PEIPUHIE A LA EOLSO 45 

8 () HACEE L~~ BOLSAS DE !.A •:HAt:HF.Rri 158 

9 e ) AEF.lP. 'l PESPUHTEAR tA !l~t;;¡ 140 

18 ( ) PASAR OVER A LA BOLStt ;¡ LA CHAnARfA 78 
GB 

11 D RE'Jl:AR QUE IODO EL PROCESO, cunPLA COH LAS 15 
1HDE4~IOHE5 DE ~ALIJAD DE'iEHD:i 

12 e ) EHStt.l!LttR LAS PIE:;s DE LA CHAnARRA COH LA 315 

COllVRA DE OVER 248 
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PROCED!HlEN!O PAAA LA COSnJHA DE CONJIJN!OS OOJA 2 DE 2 
OPEl!llCION JIDIPO 

S!KBOLO DESCFlIPCION DEL PROCEDIMIENTO 
No. CKllflJTOS> 

13 e ) REAL!Z;R PESPUll!ES EH nAQUlllA RECIA 315 
Zll8 

14 e ) UHIR LAS nAHGAS EH MAQUINA OUER O REClA 58 
48 

15 () PEC,AR HOnEROS EH OUER 165 
118 

16 () CERRAR LOS COS!<DOS Ell LA nAQUl:IA 1'JEl 128 
98 

17 D RE*Jl2AR QUE LOS ARTI~ULOS SEl11TEli:'!IlfADOj ~U:1PL1W 18 
CON LAS ·cARAcr::;IJ-:!:H~ ~E ~ALI~< 

18 e ) UNIR LüS CUELUS A LAS rnAnARRAS 118 
68 

19 e ) PEGAR LOS cmRES DE LA CHAnARRA lí8 
Z@8 

28 e ) PESPUNTEAR IBB 
158 

21 e ) UHJR EL FORRO Y LH TEL~ DE LA CHM~i.F.;,.i 't PhNTril.~it ni 
175 

22 e ) PEGAR LOS ELAS!ICOS A AnE;·s PIE:,; 728 
618 

. 23 ·o REUIZAR 1UE EL PRODUCTO mnINADO m D(cALIDAO 28 

24 e ) DE~HILHF. DOBt.:.R Y EMB~LS~R LOS OlfJl.!N!''.JS 118 

25 /\ AL~ACEHAR LA PROOUCCIOH IERnINADA 25 

T!E!tPO TOTAL C-ONS!mlOO Dt EL PROCEDIH!Dt!O 
4115 
J3'J'j 
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OISTRIBUCió~ ~ EQUIPO; 

BODEGA: 

- Anaquel de telas 

170 

2 - Anaquel de accesorios de acabado. 

3 Anaquel de producto terminado.' 

AREA DE CORTE: 

4 - Mesa de corte. 

5 - Moldes y otros instrumentos. <pi=arr6n 1 tijeras, reglas) 

6 - Cortadora. 

SECCI6N DE COSTURA: 

7 - Mesa de preparación y costura, con canceles para cortes. 

8 - Máquinas de costura over. 

9 - Mdquinas de costura recta. 

10 - Mesabancos para materiales y productos en proceso. 

PLANO DE DISTIUBUCI6N DEL EQUIPO 

ESC. 1:50 cm. 

14 5 

,, 

ºI 
,,. 

9 
4 

~ . 
8 8 ru 

CD CD 00 
10 

7 7 3 

l 

2 
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P R E S U P U E S T O D E VENTAS 

Dada la demanda y de acuerdo al pronóstico de ventas del pr6-

:i:imo ario; se deber.a trabjar a un ritmo constante de producción 

durante todo el periodo, sobre todo para facilitar el trabajo en 

el taller, ya que debido a la carencia de la infraestructura ade­

cuada, no se puede estar ajustc.ndo constantemente el volumen Ce 

producción de acuerdo a las ventas de cada mes. Ademjs de ser mas 

facil para el método de producción del taller. 

El presupuesto de ventas nos arroja un total de 3028 unidades 

pero como se desea tener a fin de aKo un inventario del 10%; el 

volumen de producción ser~ de ~330 conjuntos. Asl que correspon­

den =77 unidades por mes; teniendo de la talla 4 a la 3~ un lote 

mensual de 90 pants Cmuy pró::imo o ajustado al 33% necesitado) y 

el 67% restante <187 Us.) de la talla 34 a la 42. 

A continuación presento un tabular que contiene la cantidad a 

producir en C3da mes y de acuerdo a la talla. 

TALLA CANTIDAD SUBTOTAL • 

4 a 8 4'5 

10 a -- 45 90 

::6 • 38 1::1 

:;4 . 4.:> 48 

4;: 8 187 

T o T A L ..... ,~ L';;. 
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ORGANIZACION 

DESCRIPCI6~ DEL PUESTO: 

PUESTO: Dise~o y supervisión. 

LACALIZACI6N FISICA: Area de producci6n. 

JORNADA DE TRABAJO: 8 horas. 

JEFE INMEDIATO: Jefe de planeación y dirección general. 

SUSORDINADOS: Obreras. 

DESCRIPCió~ GENE~ 

Enc~rgado de ~oordinar y supervi;::ar el sistema productivo del 

taller, ademas del. diseno de moldes y modelos. 

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO: 

1) Conocim1entos de diseKo ~industria del vestido. 

2> Conoce~ el sistema productivo. 

=> Saber manejar las m~quinas de taller de costura. 

4> Cultura general. 

HABI Ll DADES: 

1) Mente creativa y analista. 

2> Lidera;::go. 

3> Iniciati•.1a propia. 

4~ Rel~~!~ne~ p~blicas -fa=ilidad ~~ palabra-. 



173 

RESPONSABILIDADES: 

1) Vigilar el cumplimiento de funciones de cada trabajador. 

2> Conservar y mejorar la calidad de cada producto. 

3) Mejorar y diversificar las productos. 

~ 

1) DiseKo de moldes 

y modelos. 

2> Control de 

asistencia .. 

F U N C I O N E S 

AcT"IV!DADES 

- Vigilar que los moldes cumplan con las 

caracterlsticas necesarias para el 

sistema productivo. 

- De no ser asi corregir y mantenerlos 

en buen estado, para que cumplan con 

las especificaciones de calidad. 

- Crear nuevos modelos y meJorar los 

e~~istentes. 

- Llenar semanalmente las fichas de asi~ 

tencia, con los datos de cada trabaja­

dor. 

- Registrar diariamente la hora de entr~ 

da y salida. 

- Entregar a la unidad de planeación y 

dirección general, las fichas para el 

c~l=ulo de los salarios. 



3) Coordinar y 

supervisar el sis­

tema productivo. 

4) Instruir al 

personal. 

5) Auniliar en el 

sistema productivo. 

DESCRIPCl6~ DEL PUESTO: 

PUESTO: Cortadcr. 
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- Solicitar al cortador toda~· las acce­

sorios para los pants o uniformes a 

producir. 

- Distribuir el trabajo según las funci~ 

nes y modelo a fabricar. 

- Coordinar las actividades en base 

supervisión constante del grado de 

avance de cada sección de trabajo. 

- Inducir al personal de nuevo ingreso a 

el funcion~miento del taller. 

- E::plicar y ensei"iar a las costureras, 

los métodos o formas correctas de rea­

li=ar las operaciones. 

- Revi~ar el grado de avance de la ela­

boración de los articules. 

- Determinar cuál es la actividad que va 

atra~ada en el trabajo. 

- Si es necesario auxiliar, para agili­

zar el trabajo. 

Secci~n de transformacien. 
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JORNADA DE TRABAJO: e horas. 

JEFE INMEDIATO: Supervisor de area. 

SOBORDINADOS: Ninguno. 

DESCRIPCió~ @filieRICA: 

Encargado de reali:ar el corte de los productos a elaborar en 

cada periodo .. 

REQUERIMIENTOS: 

1) Saber manejar máquina cortadora. 

21 Conocer el manejo y distribución de moldes. 

3) Escolaridad minima de primaria. 

4) E::periencia en el puesto. 

HABILIDADES: 

1) Ser dinámico. 

2> Poseer destreza fisica 

RESPONSABILIDADES: 

1) Entre9ar a tiempo el lote de corte a producir .. 

2) Cumplir con las caracterlsticas de calidad en su trabajo. 

FUNClOU 

1 > Cortar los 

accesorios para 

F U N C I O N E S 

ACT!VIDAD"'S 

- Solicitar ins~rucciones de trataJo o 

el pro9rama de producc1~n. 



los prodL1c tos se-

gUn lo programado. 

2) Auxiliar en acti-

vidades generales a 

las costureras, con 

el fin de agili=ar 

el proceso. 

DESCRIPCIO~ !1Sk. ~ 
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- Solicitar y traer la tela del al111acen. 

- Selección de moldes. 

- Preparación de telas. 

- Dibujar el/los marcadores. 

Cortar. 

- Complementar las combinaciones por me-

delo y talla. 

- Ordenar y clasificar ias tallas en los 

casilleros respectivo6. 

- Cortar o emparejar cuellos. 

- Poner forros a los pantalones. 

- Voltear las chamarras para que se 

peguen los forros. 

- Aceitar y revizar que las m~quinas se 

encuentren en buenas condiciones. 

PUESTO: Almacenista. 

LOCALIZAC!óN F!SICA: Almacen. 

JORNADA DE TRABAJO: Su actividad s~ limita a 1 vez por semana. 

JEFE INMEDIATO: Supervisor de area. 

SUBORDIMA005: Ninguno. 
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DESCRIPCIO~ GENe~ 

Se enc:arga de mantener el almacen de materia prima )' producto 

terminado, en condiciones aceptables de higiene. Además de orde­

nar y verificar que el inventario sea 6ptimo para la producci6n. 

REQUERIMIEtJTOS: 

l> Conocer sob_!"e el sistema productivo del taller. 

2) Conocimiento de telas. 

3) Escolaridad minima de secundaria. 

4) Cultura general. 

HAB l l IDADES: 

1) Ser dinámico e inteligente. 

2> Capacidad de negociacion. 

3) Limpieza. 

RESPONSABILIDADES: 

1) Mantener el inventaria Optimo de materiale~, para no sus­

pender la producción. 

2) Adquirir y mantener en buena calidad los materiales. 

3) Conseguir los mejores proveedores en precio y calidad. 

FUNCICtJ 

1) Obtener la mate-

p u N e I a N E s 

ACTIVIDADES 



ria prima suficiente 

para cada periodo o 

lote de producción. 

2> Mantener en 

orden el almacen. 

3l Preparar y ordenar 

los accesorios. 

4l Conservar la 

higiene en el 

al~acsn. 
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de cada material. 

- Calcular las necesidades actuales en 

base al programa de producción y a las 

existencias a la fecha. 

- Solicitar el presupuesto a la unidad 

de planeación y direcci6n general. 

- Visitar a los proveedores~ revizar.la 

calidad de los materiales. 

- Transportar los materiales al taller. 

- Distribuir y acomodar los materiales. 

- Tener disponibl~s los materiales para 

el momento en que los soliciten. 

- Acomodar el producto terminado. 

- Revizar el programa de producción. 

- Cortar y marcar eldsticos. 

Preparar los cierres de acuerdo al 

color y talla. 

- Anexar los accesorios a los casilleros 

respectivos. 

- Mantener acomodado el material y los 

productos en sus respectivos lugares. 

- Limp1~~ y ma~e~a~ despajadas las =onas 

de tr~nsito. 
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DESCRIPCiótl llSh PUESTO: 

PUESTO: Obrera. 

LOCALlZAClóN FlSICA: Producci6n -transformación-. 

JORNADA DE TRABAJO: B horas. 

JEFE INMEDIATO: Supervisor de area. 

SUBOP.DINADOS: Ninguno. 

DESCF.IPClótl §Slie~ 

Encargada de realizar 1a costura en m~quina over o recta, en 

coordinaci6n con sus homónimas, para el mejor y m~s rapido ensam­

ble del producto. 

REQUEPIMIEHTOS: 

ll Ez:periencia en costura overo recta; segón el puesto a de­

sempef"iar. 

2) Saber leer y escribir. 

31 Buena presentac1ón. 

HABILIDADES: 

11 Facilidad manual para el trabajo. 

21 Velocidad en costura. 

RESPOMSAB l L IDA DES: 

ll Cost~ra ade~uada y de calidad en los producto~. 

~) Ter~inar c=n ~l lote de pr~duc:tGn pr~grama~c 

=~ =w~pl:r c·.n ~~:s ~~n~tores je ~&~era apt:ffil. 



tl Ensamblar y pre­

parar las pie=as 

para chamarra. 

2) Coser el pantalón 

del conjunto. 

3) Cerrado de forros. 

4) Reali=ar el t.er­

minado del conJunto. 

5) Coser los unifor­

mes para las artes 

marci. a les. 
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F U N C I O N E S 

ACTIVIDADES 

- Revi=ar el procedimiento de elabora­

ción para el modela a producir. 

- Preparar y unir las pie=as. 

- Coordinarse con las otras costureras 

para ir ensamblando la chamarra. 

- Armado del pantalón en coordinación 

con la costurera de over. 

- Solicitar los forros al cortador. 

- Coser chamarra y pantalón. 

- Preparar forro y tela para unirlos. 

- Pegar cie ... re"s y el.l.sticos. 

- Pespuntear las costuras. 

- Cerrar el pantalon en coordin~ciOn con 

la costurera de over. 

- Cerrar la casaca. 

- Po:c;~r los ~1.:t.st1c1,·. re-=¡:ectivos. 
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DIRECCI6N 

Por medio del sistema administrativo que se está presentando; 

se conseguirá eliminar las cargas de trabajo en algunas operacio­

nes e inactividad en otras, retrazos en la producción, ocasiona­

dos por fallas en el procedimiento de elaboración entre otras. 

Las cuáles serán despla=adas por medio de la especificación co­

rrecta y por escrito de las funciones, respons~bilidades, asi 

como del diagrama del proceso de fabricación. 

Será necesario dtse~ar tambi4n, formatos para indicar al tra­

bajador sobre las combinaciones, modelos y otras caracteristicas 

que deb~n llevar los productos y que no est~n especificados en el 

procedimiento. 

Una ve= que el trabaJador cono=ca sus obligaciones y las 

fases del sistema productivo en el que particip~; no ser~ diflcil 

coordinarlo para conseguir un mejor aprovechamiento de todos les 

recursos. 

Asl mismo, se deberán implantar poco a poco algúnos est~nda­

res que orienten al supervisor para que pueda en su momento e::i­

gir; mas velocidad, mejor calidad, menos desperdicios, etc .• 
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CONTROL 

Con el establecimiento de politicas, metas y objetivos; se 

podr~ determinar el nivel de avance o cumplimiento de lo planeado 

para poder continuar con el programa o -bien hacer los ajustes pe~ 

tinentes de acuerdo a las desviaciones que sP. presenten. 

Por medio del presupuesto de producción aunado al programa de 

compras; se evitard que el sistema productivo se atrace o que no 

se cumpla con los pla=os de entrega de pedidos y sobre todo de 

cubrir la demanda de fin de a~o. 

Como medida de mantenimiento; se reali=ará una revisión sema­

nal del estado en que se encuentra la maquinarla. Consistienoo 

éste en: Revizar que tengan el nivel óptimo de aceite, limpie=~ 

general y afilado de navajas. 

Se han establecido fases de inspec~ión y control dentro de 

los procedimient~s produc~ivos; para evitar desperdicios o pérdi­

da de material, tiempo y calidaJ~Estas operaciones de inspecclon 

se han colocado de manera estratégica, para que los defectos o 

errores se detecten en la materia prima o en el mismo producto en 

proceso; antes de que éste pase a otra fase de elaboración, y fi­

nalmente una m~s al producto terminado, con la idea de vigilar 

que todos los art!culos cumplan can las caracter1sticas de dise~o 

y calidad requeridas, no sola por el cliente; siria por politica 

de la emp~esa pa-~ brindar siempre productos de ~lta calidad que 

proporc:ion.:;:; la a=eptacl6n '/ pref2rer:c:.1a. del c11onte hacia éste 

microorganism:;. 
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CONCLUSIOl>IES GENERALES 

Recordando y revi=ando nuevamente el análisis realí~ada par~ 

la evaluaci6n aplicada al taller, concluyo lo siguiente: 

-- Definitivamente, uno de los mayares problemas a los que se 

present~n las microindustrias; es la carencia de personal capaci­

tado para lograr desarrollar un buen sistema administrativo ~ue 

esté acorde a las caracteristicas y necesidades de cada empresa­

Lo que indiscutiblemente trae consigo muchos problemas como; mal 

aprovechamiento de los recursos, falta de formalidad en su rela­

ción con el e}:terior; como son los clientes, pro•Jeedores e insti­

tuciones gubernamentales. Lo anterior termina por limitar entre 

otrüs cosas, el crecimiento del organismo-

Considero que de manera muy general, las microindustrias fa­

miliares o de taller en verdad no ~aloran la importancia del ser­

vicio y asesorla administrativa y menos aun de las auditorias pa­

ra subsanar sus deficiencias. El microempresario pienza que si su 

negocio ha crecido a la fecha, sin tener que pagar a un profesio­

nal en el ámbito administrativo, éste es innecesario. 

Por otro lado algunas empresas pese a contar con un adminis­

trador, no prestan la debida importancia a este servicio; pensan­

do que tanto manuales, formas, reglamentos, programas, procedi­

mientos, pollticas, objetivos y controles son mera burocracia o 

que lejos da agili=ar el trabajo lo hacen m~s lento. Y as1 pre-
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fieren laborar siempre a la espectativa, en luQar de hacerlo con 

planes y programas debidamente reali:ados y de acuerdo a metas y 

objetivos fijados. 

Finalmente quiero remarcar que desde m1 punto de vista; el 

resto de les problemas pueden ir encontrando solución en la medi­

da que se establesca un verdadero sistema administrativo que vaya 

acorde a las necesidades reales de cada organismo y que se man­

tenqa actuali:ado mediante una revisión o auditoria periódica en 

aquellas areas o procedimientos en las que se detecten irregula­

ridades dentro de la microempresa, tales como: determinación de 

objetivos y pollticas, elaboración de planes y programas para 

cualquiera de los departamentos, mejor organi:acion en base a una 

determinación de 11neas de autoridad J responsabilidad, designa­

ción correcta de funciones y una secuencia lógica de las actiYi­

dades a desarrollar; por medio de procedimientos bien estructura­

dos para aprovechar mejor los recursos. As1 mismo, para la im­

plantación de controles en aspectos como: 

- Inventarios: De materiales y de producto terminado. 

- En el desarrolla adecuado de las funciones del personal. 

- De la producción y la calidad de la misma. 

- ~n el sistema de ventas. 

- Contable y financiero. 
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